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Arkistoalalle suuntautunut pro gradu -tutkielmani käsittelee kuntien yhteisen tehtäväluokituksen 
soveltamiseen liittyviä haasteita ja hyötyjä kunnan asianhallinnan näkökulmasta. Tutkimukseni 
esimerkkikuntana on Mikkelin kaupunki, jossa on käynnistetty asiakirjahallinnan kehittämisprojekti 
vuonna 2011. Tutkimuksessani tarkastelen, kuinka kuntien yhteinen tehtäväluokitus soveltuu 
käyttöön, ja millä tavalla tiedonohjaussuunnitelmien laadintaa ohjeistetaan. Lisäksi tarkastelen, 
minkälaisia käytännön haasteita tulee työssä vastaan. 
 
Tutkimuskysymyksiin vastaamiseksi hyödynnetään Mikkelin kaupungin asiakirjahallinnan 
kehittämishankkeessa saatuja kokemuksia yhteisen tehtäväluokituksen tarkentamisesta, jota 
tutkielman tekijä on työkseen pohtinut. Laajemman näkökulman saamiseksi kerättiin alkuvuodesta 
2011 kyselyaineisto, jossa kartoitettiin kuntien kokemuksia yhteisen tehtäväluokituksen 
soveltamisesta ja käytöstä. Aineistoni kerättiin sähköpostihaastattelun menetelmin lähettämällä 
kyselylomake niihin yhteentoista kuntaan, jotka ottivat ensimmäisten joukossa kuntien yhteisen 
tehtäväluokituksen käyttöönsä. Vastaukset saatiin yhdeksästä kunnasta.  Kyselylomake koostui 
avoimista kysymyksistä, joihin annetuissa vastauksissa pohdiskeltiin yhteisen luokituksen 
soveltamiseen liittyviä käytännön asioita, haasteita ja hyötyjä. Näin koottua aineistoa on analysoitu 
laadullisesti ja peilattu Mikkelin kaupungin kokemuksia muiden kuntien kyselyvastauksiin. 
 
Tutkimuksesta käy ilmi, että Mikkelin kaupungin asiakirjahallinnan toimintatapoja ja työkaluja 
täytyy uudistaa ja päivittää laajasti, jotta kaupungin asiakirjahallintaa voitaisiin toteuttaa nykyistä 
laajemmin sähköisesti. Kuntien yhteinen tehtäväluokitus sekä arkistolaitoksen ja kuntien yhteisessä 
eAMS-hankkeessa laaditut mallit otettiin Mikkelissä kehittämistyön pohjaksi. Valtakunnallisten 
mallien todettiin soveltuvan työskentelyn pohjaksi varsin hyvin, mutta ne vaativat tarkentamista ja 
täydentämistä, eivätkä ne ole käytettävissä sellaisenaan. Yhteiset mallit soveltuvat parhaiten 
sellaisen rutiininomaisen toiminnan kuvaamiseen, joka sisältää hallinnollista päätöksentekoa. 
 
Kuntien yhteistä tehtäväluokitusta voidaan kritisoida rakenteellisesta epäyhtenäisyydestä ja 
epäjohdonmukaisuudesta. Luokitus ei myöskään sisällä kaikkia lakisääteisiä tehtäviä. Yhteisen 
luokituksen etu on kuitenkin se, että se sisältää valtaosan kunnan toimialueiden tehtävistä ja 
mahdollistaa asiakirjahallinnan työkalujen yhtenäistämisen. Hyötyjä odotetaan tulevaisuudessa 
erityisesti toimintatapojen yhtenäistymisestä. 
 
Yhteisen tehtäväluokituksen tarkentamisen ja käytäntöön soveltamisen vaikeutena on käytännössä 
se, että vaikka tehtäväluokittelun laadinta teoriassa on selvää, on se menetelmänä vakiintumaton. 
Luokitusta tarkennettaessa ryhdyttiin varsin nopeasti käymään keskustelua siitä, millä tavalla 
asiankäsittelyprosesseja tulisi luokitukseen sijoittaa. Valmiiden ratkaisujen puuttuessa luokitukseen 
liittyvät ongelmat ratkaistaan organisaation osaamisen mukaisesti. Käytännössä sähköisen 
asiakirjahallinnan kehittäminen on toiminnan ja työskentelytapojen kehittämistä, joka vaatii 





1. Johdanto ........................................................................................................................................... 1 
1.1 Asianhallinnan ja arkistoinnin kehittämistarpeet Mikkelin kaupungilla................................ 1 
1.2 Tutkimustehtävä ja toteutus ................................................................................................... 3 
1.3 Käytetyt käsitteet ja katsaus tehtäväpohjaisen luokittelun teoriaan ....................................... 6 
1.4 Kirjallisuus ........................................................................................................................... 11 
2. Mikkelin kaupungin asiakirjahallinta ............................................................................................. 14 
2.1 Asiakirjahallinnan kehittäminen Uudessa Mikkelissä ......................................................... 14 
2.2 Mikkelin kaupungin asialuokitus ......................................................................................... 20 
2.3 Mikkelin kaupungin kehittämisprojektin esittely ja toteutus ............................................... 24 
3. Tehtäväpohjaisen luokittelun teoria, soveltaminen ja käytäntö ..................................................... 31 
3.1 Tehtäväluokitus sähköisessä asiakirjahallinnassa ................................................................ 31 
3.2. Kuntien yhteinen tehtäväluokitus........................................................................................ 35 
3.3 Kokemuksia tehtäväpohjaisen luokittelun tarkentamisesta ................................................. 42 
4. Projektissa opittua – Mikkelin ja vertailukuntien kokemuksia ...................................................... 52 
4.1.  Työn käynnistyminen ja tehtäväluokituksen vaihto ........................................................... 52 
4.2. Käytännön toteutus ja tuotetun sisällön käyttöönotto ......................................................... 55 
4.3. Ohjeiden ja mallien käytäntöön soveltaminen .................................................................... 61 
4.4. Haasteet ja hyödyt ............................................................................................................... 66 
5. Johtopäätökset ................................................................................................................................ 73 
Lähteet ja kirjallisuus ......................................................................................................................... 76 









1.1 Asianhallinnan ja arkistoinnin kehittämistarpeet Mikkelin kaupungilla 
 
Mikkelin kaupunki on lähes 50 000 asukkaan kaupunki Etelä-Savossa. Kaupunki on laajentunut 
kuntaliitosten myötä, kun Mikkelin kaupunkiin liittyivät vuoden 2001 alusta alkaen Anttola ja 
Mikkelin maalaiskunta. Nämä kolme kuntaa muodostivat Uuden Mikkelin. Vuonna 2007 
toteutettiin toinen kuntaliitos, kun Haukivuoren kunta liittyi kaupunkiin. Kaupunki laajenee vuoden 
2013 alussa, kun Ristiinan ja Suomenniemen kunnat liittyvät Mikkeliin.
1
 Mikkelin kaupunki on 
yksi arkistonmuodostaja, jonka osa-arkistonmuodostajia ovat muun muassa kaupunginvaltuusto ja -




Mikkelin kaupungin asiakirjahallinto ja arkistotoimi on järjestetty siten, että kaupungin 
tietopalvelusihteeri vastaa keskusarkiston toiminnasta, minkä lisäksi hänen tehtäviinsä kuuluu 
kaupungin asiakirjahallinnon ohjaaminen, kehittäminen ja suunnitteleminen. Toimialoilla ja 
yksiköillä on omat arkistovastaavansa, jotka huolehtivat määräajan säilytettävien asiakirjojen 
luetteloinnista, käsittelystä ja hävittämisestä. Lisäksi kaupunginarkistoon kuuluvat kuntaliitosten 
myötä lakkautettujen Anttolan ja Haukivuoren kunnan, Mikkelin kaupungin, Mikkelin 
maalaiskunnan sekä Mikkelin seudun terveydenhuollon kuntayhtymän arkistot.
3
 Näillä 
päätearkistoilla on omat vastaavansa, jotka huolehtivat arkistoihin kohdistuvasta tietopalvelusta. 
 
Mikkelin kaupungin asianhallinnassa ja arkistoinnissa on odotettavissa merkittäviä 
kehittämistarpeita lähitulevaisuudessa. Tavoitteet sähköisen asiakirjahallinnan ja asioinnin 
lisäämiselle edellyttävät sekä asiakirjahallinnan toimintatapojen kehittämistä, että sähköisen 
pitkäaikaissäilytyksen vaatimusten huomioimista. Mikkelin alueella tehdään tutkimustyötä 
sähköisen asiakirjahallinnan alueella, minkä lisäksi paikalliset toimijat tarjoavat ja kehittävät 
sähköisen arkistoinnin ja asiakirjahallinnan palveluja
4
. Sähköisen arkistoinnin palveluiden käyttö 
                                                 
1
 Mikkelin kaupungin kotisivut <www.mikkeli.fi>, viitattu 20.4.2011.; ”Uusi Mikkeli aloittaa 1.1.2013–kaikkien 




 Mikkelin kaupungin arkistotoimen toimintaohje, Mikkelin kaupunginhallitus 24.5.2004, §290. 
3
 Mikkelin kaupungin arkistotoimen toimintaohje, Mikkelin kaupunginhallitus 24.5.2004, §290; Mikkelin kaupungin 
kotisivut 
<http://www.mikkeli.fi/fi/sisalto/02_palvelut/02_keskushallinto/03_kansliapalvelut/04_arkisto/01_index_arkisto>,   
viitattu 2.5.2011. 
4
 Mikkelin ammattikorkeakoulussa on käynnissä Sähköisten palveluiden soveltavan tutkimuksen rakenteet -hanke, 
jonka tarkoituksena on luoda kansallisesti ja kansainvälisesti merkittävä digitoinnin ja sähköisen säilyttämisen 
palvelu- ja osaamiskeskus. 
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sekä asiakirjojen elinkaaren hallinta sähköisissä palveluprosesseissa edellyttävät sähköisiä 
arkistonmuodostussuunnitelmia, jotka sisältävät kuvaukset asiankäsittelyprosesseista. 
 
Uuden Mikkelin asiakirjahallintaa on suunniteltu ja kehitetty tietopalvelusihteerin johdolla. Koska 
arkistonmuodostussuunnitelmia Uudelle Mikkelille on pääasiassa toteutettu tietopalvelusihteerin ja 
yksiköiden arkistovastaavien yhteistyönä, ne ovat monilta osin päivittämisen tarpeessa ja osittain 
kesken. Yksi merkittävimpiä syitä tähän on resurssien vähyys. Tietopalvelusihteeri on käytännössä 
ainoa henkilö, jonka päätoimisena työnkuvana on huolehtia arkistointiin ja asiakirjahallintoon sekä 
tietopalveluun liittyvistä tehtävistä.
5
 Kaupungin arkistovastuuhenkilöt ja muut työntekijät 
valmistelevat suunnitelmia muiden töidensä ohessa. Jokapäiväisessä työskentelyssä havaitsee sen, 
että jos aikaa käyttää suunnittelutyöhön, on se helposti poissa esimerkiksi päätearkistotehtävien 
hoidosta. Käytäntö on jo vuosien ajan osoittanut, että perusasioista arkistotoimen hoidossa on 





Kaupungin asiakirjahallinnan kehittämistarve koskee ensisijaisesti uuden kunnan 
arkistonmuodostussuunnitelmia. Ennen vuotta 2001 syntyneisiin asiakirjoihin sovelletaan jokaisen 
kunnan vanhoja arkistonmuodostussuunnitelmia ja uuden kunnan osalta 
arkistonmuodostussuunnitelmat ovat osittain valmistuneet. Vuonna 2001 uudessa kunnassa otettiin 
käyttöön asianhallintajärjestelmä. Tähän järjestelmään on tehty arkistonmuodostussuunnitelmia 
Uudelle Mikkelille, ja hyväksytyt arkistonmuodostussuunnitelmat ovat lisäksi nähtävillä kaupungin 
intranetissä. Hyväksytyt arkistonmuodostussuunnitelmat on käytännössä tehty 
arkistonhallintajärjestelmään lomakkeille, jotka vastaavat paperille tehtyjä 
arkistonmuodostussuunnitelmien laadintalomakkeita. Näihin lomakkeisiin on merkitty tietosisällön 
lisäksi säilytysajat, -paikat ja vastuuhenkilöt, mutta lomakkeiden avulla tietoja ei pysty 
järjestelmässä ohjaamaan SÄHKE-vaatimusten mukaisesti. Yhtenä keskeisenä kehittämiskohteena 
onkin sellaisen asiankäsittelyjärjestelmän hankinta, jonka avulla voidaan kehittää ja toteuttaa 
sähköiselle asianhallinnalle tulevaisuudessa asetettavia vaatimuksia. Yhtenä tärkeimmistä 
järjestelmälle asetettavista vaatimuksista on tiedonohjaustoiminnallisuudet, eli niin sanotun eAMS-
                                                                                                                                                                  
<http://www.mamk.fi/tutkimus_ja_kehitys/sahkoiset_palvelut/kaynnissa_olevat_hankkeet>, viitattu 12.10.2012. 
Sähköisen arkistoinnin ja muita tietohallinnon palveluja tarjoava Kuntien Tiera on kuntien omistama yritys, jolla on 
toimipiste Mikkelissä. <www.tiera.fi>, viitattu 12.10.2012. 
5
 Mikkelin kaupungin arkistotoimen toimintaohje, Mikkelin kaupunginhallitus 24.5.2004, §290. 
6







Kaupungin 2000-luvulla tehdyt arkistonmuodostussuunnitelmat pohjautuvat kaupungin käytössä 
olevaan asialuokitukseen, joka on otettu käyttöön vuonna 1991. Luokitus on tehtäväpohjainen. 
Mikkelin kaupungin asialuokitus on monin paikoin vanhentunut, eikä sovellu sellaisenaan 
tehtäväpohjaisen arkistonmuodostuksen rungoksi. Jotta arkistonmuodostussuunnitelmia voitaisiin 
kehittää, täytyy myös kaupungin asialuokitusta kehittää. Yksi tärkeimpiä kehityskohteita onkin 
asialuokituksen muokkaaminen kaikki kunnan tehtävät kattavaksi tehtäväluokitukseksi. Koska 
myös kaupungin käytössä oleva asianhallintajärjestelmä joudutaan vaihtamaan, on luokituksen 
uudistamiselle otolliset olosuhteet myös käytännössä järjestelmätasolla. Työ asiakirjahallinnan 
kehittämiseksi ja asiankäsittelyjärjestelmän vaihtamiseksi on käynnistynyt projektina syksyllä 2011 




Viime vuosina Suomessa on kehitetty tehtäväpohjaisia luokitteluja sähköisen tiedon hallintaa 
varten.
9
 Kansallisarkiston ja kuntien eAMS-projektissa oli tarkoituksena tuottaa kunnille yhteisiä 
välineitä käsittelyprosessien yhdenmukaistamiseksi ja tehostamiseksi sekä määrittää 
käsittelyprosesseille yhteinen tehtäväluokitus.
10
 Arkistolaitoksen johdolla laaditun kuntien yhteisen 
tehtäväluokituksen on myös Mikkelissä katsottu olevan hyvä lähtökohta tehtäväluokituksen 




1.2 Tutkimustehtävä ja toteutus 
 
Tutkimuksessani tarkastelen tehtäväluokituksen vaihtoon ja sähköisen asiakirjahallinnan 
kehittämiseen liittyviä haasteita ja hyötyjä kunnan asianhallinnan näkökulmasta. Tehtäväluokitus 
määritellään SÄHKE 2-määräyksessä organisaation lakisääteisten tehtävien sekä tuki- ja 
ylläpitotehtävien hierarkkiseksi luetteloksi, joka on sähköisen arkistonmuodostussuunnitelman 
rakenne
11
. Sähke-määräys on arkistolaitoksen antama normi sähköisessä muodossa pysyvästi 
säilytettävien asiakirjallisten tietojen säilyttämisestä metatietomalleineen. SÄHKE-hankkeessa on 
                                                 
7
 Arkistolaitos 2010, 4; JHS 176, 6. 
8
 Mikkelin kaupunginhallitus 2.5.2011 § 153; Kaupunginjohtaja 12.10.2011 § 44. 
9
 Happonen 2010, 12. 
10
 eAMS 2008, 21. 
11
 Arkistolaitos 2008, 8. 
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kehitetty suomalaisen sähköisen asiakirjahallinnon ja arkistoinnin menetelmiä tietomalleineen, 
joilla ohjataan sähköisten järjestelmien toiminnallisuuksia
12
. Tehtäväluokitukset on jaettu tai tulisi 
olla jaettu hierarkkisesti pää- ja alaryhmiin organisaation tehtävien mukaan siten, että se vastaisi 
mahdollisimman kattavasti organisaation toimintaa ja lakisääteisiä tehtäviä. Pääryhmätasolla 
luokituksen on tarkoitus kuvata organisaation toiminnan yhteiskunnallisia tavoitteita. Alaryhmät 





Tutkimukseni esimerkkikunta on Mikkelin kaupunki, jossa olen hoitanut tietopalvelusihteerin 
tehtäviä ensin määräaikaisissa työsuhteissa vuoden 2010 heinäkuusta alkaen vuoden 2012 
tammikuuhun, jonka jälkeen olen toiminut tietopalvelusihteerin tehtävissä vakituisesti. Aiheen 
tarkastelu perustuu osittain omiin kokemuksiini kaupungin asiankirjahallinnasta ja sen 
kehittämisprojekteista, joihin olen työni puolesta osallistunut. Lisäksi olen heinäkuussa 2012 
kerännyt sähköpostihaastattelulla tietoja kaupungin asiakirjahallinnan haasteista ja kehityskohteista 
2000-luvulla virkaa aiemmin hoitaneelta tietopalvelusihteeriltä Terhi Tuononen-Sinkkoselta. 
 
Tutkimuksessani tarkastelen, kuinka kuntien yhteinen tehtäväluokitus soveltuu käyttöön. Pohdin, 
kuinka tehtäväluokitusta voisi ja kannattaisi soveltaa erityisesti Mikkelissä. Tarkastelen, millä 
tavalla tehtäväluokituksen käyttöönottoa ja tiedonohjaussuunnitelmien laadintaa ohjeistetaan, ja 
minkälaisia haasteita tulee vastaan ohjeiden käytäntöön viemisessä. Lisäksi pohdin erilaisia 
käytännön asioita. Mitä pitäisi tehdä, kun tehtäväluokitus halutaan vaihtaa? Mitkä asiat tulisi 
huomioida asianhallintajärjestelmässä, organisaatiossa, asiakirjahallinnassa ja arkistoinnissa? 
Vertailuaineistona käytän muista kunnista keräämääni kyselyaineistoa kuntien yhteisen 
tehtäväluokituksen soveltamisesta ja käyttöönotosta. Kyselyvastauksien avulla pyrin selvittämään, 
miltä osin luokitukseen ollaan tyytyväisiä, miltä osin se on todettu hankalaksi soveltaa ja 
minkälaisia haasteita asiakirjahallinnan kehittämisessä on tullut vastaan. 
 
Tutkimustani varten keräsin aineistoa kyselylomakkeella
14
 tammi-maaliskuussa 2011. Pyysin tietoja 
tehtäväluokituksen soveltamisesta sellaisista kunnista, joissa kuntien yhteisen tehtäväluokituksen 
soveltaminen on ensimmäisten joukossa aloitettu, ja jotka ovat olleet mukana arkistolaitoksen ja 
                                                 
12
 Ks. Kilkki 2004, 115. 
13
 Arkistolaitos 2007; JHS 151 Julkisyhteisöjen tehtäväluokitus. 
14





. Lähetin kyselylomakkeen sähköpostitse 11 kuntaan ja sain 
yhdeksästä kunnasta vastauksia kysymyksiin, joilla kartoitin soveltamiseen, käyttöönottoon ja 
käytännön työhön liittyviä ratkaisuja, haasteita ja hyötyjä. Nämä kunnat olivat Espoo, Helsinki, 
Janakkala, Jyväskylä, Kouvola, Lahti, Salo, Tampere ja Vantaa. Kyselyssä keräsin taustatiedoiksi 
tietoja kunnassa aikaisemmasta luokituksesta sekä kunnan kirjaamiskäytännöstä, koska kirjaajat 
ovat tehtäväluokitukseen perustuvan asiaryhmityksen pääkäyttäjiä. Vastausten avulla kartoitan 
luokituksesta saatuja kokemuksia sekä luokituksen vaihtoon liittyviä haasteita. Vastaukset toimivat 
myös vertailuaineistona Mikkelissä tehdyille ja tehtäville ratkaisuille. Kunnista Salo on 
asukasmäärässä mitattuna Mikkelin kanssa samaa kokoluokkaa. Vain Janakkala on 
asukasmäärältään Mikkeliä pienempi, ja loput kunnista ovat Mikkeliä huomattavasti suurempia. 
 
Täytyy todeta, että kaiken kaikkiaan vertailuaineistoni on pieni. Koska yhteisen tehtäväluokituksen 
käyttöönotosta ja eAMS-projektien käynnistämisestä kunnissa on tehty viime aikoina tutkimusta, en 
kuitenkaan kokenut välttämättömänä hankkia laajempaa kyselyaineistoa
16
. Tutkimusta varten olen 
numeroinut saamani vastaukset, ja viittaan niihin vastausnumerolla sekä päivämäärällä. En aio 
tutkimuksessani tarkastella sitä, mitä missäkin kunnassa on tehty, vaan tarkastelen yleisemmällä 
tasolla sitä, millä tavalla luokitukseen on suhtauduttu, ja kuinka sitä on sovellettu. Koska 
tutkimukseni keskiössä on Mikkelin projektissa kohdatut haasteet, pyrin keräämäni 
vertailuaineiston ja kuntien näkemyksiä käsittelevän tutkimuskirjallisuuden avulla kuvaamaan 
työssä vastaan tulevia käytännön haasteita Mikkeliä laajemmasta näkökulmasta. Samalla 
vertailuaineisto antaa mahdollisuuden tehdä yleistyksiä ja monipuolisempia analyysejä, kuin vain 
Mikkelin tilannetta tarkastelemalla.  
 
Tekemäni kysely koostuu kymmenestä avoimesta kysymyksestä. Kysymysten avulla olen pyrkinyt 
selvittämään miksi luokitus on otettu käyttöön, minkälaisia vaiheita ja haasteita luokituksen 
vaihtoon on liittynyt, sekä kuinka luokitusta on sovellettu vastaajan kotikunnassa. Avoimet 
kysymykset ovat kysymystyyppi, jossa esitetään vain kysymys ja jätetään tyhjä tila vastausta 
varten. Avointen kysymysten etuna voidaan nähdä se, että ne antavat vastaajalle mahdollisuuden 
ilmaista ajatuksiaan omin sanoin. Lisäksi kysymysten rakenne ei kahlitse vastaajaa valmiiksi 
rakennettuihin vastausvaihtoehtoihin. Avoimet kysymykset voivat osoittaa, mikä on keskeistä tai 
tärkeää vastaajien ajattelussa, mikä on vastaajien tietämys aiheesta ja minkälaisia tunteita vastaajat 
                                                 
15
 ”Kustannussäästöjä ja tehokkuutta sähköisellä tietojen hallinnalla”, 
http://www.kuntait.fi/ratkaisut_ja_palvelut/ratkaisuja_tietohallinnon_kehittamiseen/sahkoinen_arkistomuodostus/ku
stannussaastoja_ja_tehokkuutta_sahkoisella_tietojen_hallinnalla, viitattu 12.8.2012. 
16
 Viimeisin aihetta käsittelevä tutkimus on vuodelta 2012. Ks. Heikkilä 2012. 
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liittävät asiaan. Avoimia kysymyksiä voidaan kuitenkin kritisoida siitä, että ne tuottavat aineiston, 
joka on sisällöltään kirjavaa.
17
 Käytännössä tiedonkeruumenetelmä oli sähköpostihaastattelu, joka 
soveltuu kaukana olevien haastateltavien haastatteluun tai sellaisten henkilöiden tavoittamiseen, 
joihin voi olla vaikea saada yhteyttä puhelimitse. Sähköpostihaastattelu sopii parhaiten täsmällisiin 
kysymyksiin sekä yksityiskohtien tarkastamiseen ja lausuntojen pyytämiseen, sillä sen heikkoutena 





Avoimia kysymyksiä käyttämällä sain vastauksia, joissa pohdittiin tehtäväluokituksen käyttöönoton 
haasteita ja hyötyjä sekä selostettiin oman kunnan asiakirjahallinnan eteen tehtyä kehitystyötä. 
Monissa vastauksissa näkyi se, että tehtäväluokituksen vaihto on kiinteä osa muuta 
asiakirjahallinnan kehittämistä. Kyselylomakkeeni jaottelin kolmeen osa-alueeseen, joita olivat 
kuntien yhteisen tehtäväluokituksen käyttöönotto, soveltaminen ja käyttäminen. Käyttöönottoon 
liittyvillä kysymyksillä kartoitin luokituksen vaihdon ajankohtia ja syitä sekä työhön käytettyjä 
resursseja. Luokituksen soveltamista käsittelevissä kysymyksissä selvitin kunnissa tehtyjä 
käytännön ratkaisuja ja mahdollisia soveltamisessa eteen tulleita vaikeuksia ja haasteita. Viimeiset 
kysymykset koskivat luokituksen käyttämisen mukanaan tuomia muutoksia ja haasteita. 
 
Tutkimukseni ensimmäisessä osassa esittelen Mikkelin kaupungin asiakirjahallinnan 
kehittämiskohteet ja kehittämistyön eteenpäinviemiseksi käynnistetyn projektin. Toisessa luvussa 
analysoin tehtäväpohjaisen sähköisen asiakirjahallinnan malleja teoriassa ja käytännössä. 
Viimeisessä luvussa kokoan yhteen Mikkelin kaupungin projektissa opittuja asioita käytännön 




1.3 Käytetyt käsitteet ja katsaus tehtäväpohjaisen luokittelun teoriaan 
 
Asiakirjahallinnon terminologia on Suomessa vielä horjuvaa. Suomessa arkistoteoreettinen 
keskustelu on ollut vähäistä, eikä kotimaisen keskustelun kautta ole juuri ollut mahdollisuutta 
seurata kansainvälistä kehitystä. Myös suomalaiset käytännöt ovat syntyneet pitkälti pragmatismin 
                                                 
17
 Hirsijärvi, Remes, Sajavaara 2007, 196. 
18
 Tutkivan toimittajan opas, Jyväskylän yliopisto. 
http://www.jyu.fi/viesti/verkkotuotanto/tutkiva/tti/toimittaja/muuta.htm, viitattu 26.10.2012. 
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pohjalta. Uutta terminologiaa on muodostunut kansainvälisessä keskustelussa sähköisestä 
asiakirjahallinnosta, jonka suomalaisista vastineista on alettu käydä laajempaa keskustelua vasta 
pitkälti 2000-luvun puolella. Myös kansainvälisesti terminologia on ollut vaihtelevaa. Sähköiseen 
toimintaympäristöön siirtyminen on tuonut uusia vaatimuksia käsitteistölle, jota tulisi pystyä 
käyttämään eri alojen osaajien kesken. Käytännössä sähköisten asiakirjojen käsittely vaatii 
moniammatillista lähestymistapaa, jossa eri alojen ammattilaiset tekevät yhteistyötä. Yhteistyön 
haasteena on se, että eri alojen käsitteet eivät myöskään ole sisällöltään yhteneväisiä.
19
 Suomen 
standardoimisliiton laatimat suomennokset asiakirjahallinnon kansainvälisistä standardeista ja 
arkistolaitoksen projektissa vuosina 2009–2011 laadittu Sanastowiki ovat olleet tärkeää työtä 




Asiakirjahallinnan ja asiakirjahallinnon määrittelen SFS-ISO 15489-1-standardin mukaisesti. Näin 
ollen tarkoitan asiakirjahallinnalla (records management processes) ”asiakirjojen elinkaaren 
hallintaa ja siihen kuuluvia prosesseja huolimatta siitä, missä elinkaaren vaiheissa niitä suoritetaan 
ja kuka vastaa niiden suorittamisesta”. Asiakirjahallinto (record management) on sen sijaan se 
”hallinnon osa-alue, jonka tehtävänä on asiakirjojen laatimisen, vastaanottamisen, säilyttämisen, 
käytön ja säilytysajan mukaisten toimenpiteiden suorittamisen tehokas ja systemaattinen ohjaus ja 
valvonta”.21 
 
Suomessa asiakirjahallinto ja arkistotoimi ovat läheisessä suhteessa toisiinsa, sillä niin sanottujen 
päätearkistotehtäviensä hoitamisen ohella arkistotoimi osallistuu asiakirjojen käsittelyn ohjaamiseen 
niiden koko elinkaaren ajan. Asiakirjahallinnon erityisaluetta katsotaan olevan asiakirjan 
käytettävyyden ja saatavuuden hallinta sen aktiivisen käytön aikana. Arkistotoimen tehtävät liittyvät 
ennen kaikkea niihin toimenpiteisiin ja ehtoihin, joilla turvataan asiakirjallisten tietojen saatavuus, 
käytettävyys ja eheys pitkällä aikavälillä.
22
 Standardin mukainen asiakirjahallinnon käsite on laaja 
ja kattaa myös arkistotoimen tehtäviin liittyvät asiakirjojen hallintaprosessit. Arkistotoimi on siis 
osa asiakirjahallintoa
23
. Näin ollen myös arkistoinnin voidaan katsoa olevan yksi asiakirjahallinnan 




                                                 
19
 Henttonen 2004a, 86; Kilkki 2002, 51; Moisio 2004, 129, 137–141. 
20
 Katso standardien laatimisesta <www.sfs.fi> ja sanastowiki <http://wiki.narc.fi/sanasto/index.php/Etusivu>, viitattu 
6.10.2012. 
21
 Suomen standardoimisliitto SFS 2007, 3, 9. 
22
 Lybeck et al. 19–20. 
23
 Kilkki 2008, 27–28. 
24




Laadukas ja toimiva asiakirjahallinto toteuttaa viranomaisorganisaatiossa hyvän tiedonhallintatavan 
vaatimuksia, jotka ovat julkisuuslain (Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999) 
perusta. Hyvän tiedonhallintatavan edellytyksiä ovat muun muassa kuvaukset, joiden avulla 
jäsennetään viranomaisen tehtäviä ja sekä tehostetaan asiakirjojen hallintaa ja niihin kohdistuvaa 





Tehtäväluokitus perustuu nimensä mukaisesti organisaation tehtäviin ja on yksi asiakirjahallinnan ja 
arkistoinnin keskeisiä työkaluja. Näin on siksi, että asiakirjallisten tietojen käsittelyä ja säilytystä 
ohjaava arkistonmuodostussuunnitelma perustuu organisaation tehtäviin ja niiden varaan 
rakennettuun luokitukseen.
26
 Tehtäväluokitus ymmärretään kansainvälisesti eri tavoin, ja sillä 
voidaan tarkoittaa joko tehtäväluokitusta sellaisenaan, tehtäväluokituksesta johdettua erillistä 
asiakirjojen luokitusjärjestelmää tai luokitusjärjestelmää, joka perustuu tehtävien luokittelun sijasta 
asiakirjojen luokitteluun tehtävien mukaisesti.
27
 Suomalaisessa kontekstissa sähköinen tiedonohjaus 
perustuu tehtäväluokitukseen, jonka avulla käsitellään, luokitellaan ja hallitaan toiminnasta syntyviä 
sähköisiä asiakirjoja ja asiakirjallisia tietoja metatietoineen. Organisaation tiedonohjaussuunnitelma 
(TOS) tai sähköinen arkistonmuodostussuunnitelma (eAMS)
 28
 on tehtäväluokituksen mukaisesti 
laadittu tiedonohjauksen väline, jossa asiakirjallinen tieto kiinnitetään tietojärjestelmässä 
tehtäväluokitukseen. Tehtäväluokitushierarkiaan liitetään tehtävien asiankäsittelyprosessien 
kuvaukset ja tehtävissä syntyvät asiakirjalliset tiedot.
29
 Voidaankin sanoa, että tehtäväluokitus on 
perusta, jolle tiedonohjaus, asiakirjahallinta ja arkistointi organisaatiossa rakennetaan. 
 
Myös tehtäväluokituksen terminologia on suomalaisessa ja kansainvälisessä asiakirjahallinnassa 
vielä vakiintumatta. Tutkimuksessa on todettu, että vaikka termejä tehtävä ja tehtäväluokitus 
käytetään yleisesti, saatetaan tehtävän ohella käyttää termiä prosessi tai toiminto. Tehtävällä 
voidaan tarkoittaa organisaation vastuulla olevia velvollisuuksia, toimintoja tai tehtäviä, jotka 
                                                                                                                                                                  
arkistolaitoksen teksteissä, eikä niiden käytön voi sanoa olevan vielä täysin vakiintunut. Ks. esim. Arkistolaitos 
2011/Kunnallisen asiakirjahallinnon opas sekä Joki & Oittinen 2011, 15. 
25
 Lybeck et al. 2006, 30-31; Seitsonen 2009, 8. 
26
 Arkistolaitos 2007. 
27
 Kilkki 2009, 21. Suomessa tehtäväluokitus ymmärretään ensimmäisellä tavalla, Australiassa toisella tavalla ja 
maailmassa yleisemmin kolmannella tavalla. 
28
 Sähköinen arkistonmuodostussuunnitelma ja eAMS tunnetaan myös nimellä tiedonohjaussuunnitelma. Termien 
eAMS ja sähköinen arkistonmuodostussuunnitelma käyttö perustuu lakitekstissä käytettyyn terminologiaan. 
29
 Arkistolaitos 2008 , 4, 8–9. 
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organisaatiolle on annettu lailla, tai jotka se on valtuutettu suorittamaan.
30
 Arkistolaitos käyttää 
tehtäväluokituksessa termejä päätehtävä, tehtävä ja alatehtävä kuvaamaan tehtävien välisiä 
hierarkkisia suhteita. Päätehtävistä tulee ilmetä sellaiset päämäärät, joihin organisaatio 
toiminnallaan pyrkii, ja jotka usein perustuvat lainsäädännöllä määrättyihin tehtäviin. Tehtävät ovat 
usein toistuvia, ja niitä suoritetaan, jotta voidaan toteuttaa organisaation päätehtävät. Tehtävät 
saattavat sisältää useita käsittelyvaiheita, jotka voidaan määritellä alatehtäviksi. Näiden alatehtävien 




SÄHKE2 -vaatimusten mukaisesti kaikki asiakirjallinen tieto on liitettävä johonkin 
tehtäväluokkaan. Tieto tehtäväluokasta tulee sähköisestä arkistonmuodostussuunnitelmasta, jonka 
jaottelun tulee noudattaa organisaation tehtäväluokitusta. Kun talteen otettava asiakirja liitetään 
tehtäväluokkaan, eAMS tuottaa tietojärjestelmään tehtäväluokan ja siihen sisältyvän asiakirjatyypin 
mukaiset oletusmetatiedot.
32
 Asiakirja tai asiakirjallinen tieto saa sähköisestä 
arkistonmuodostussuunnitelmasta oletusarvoisia metatietoja, joita ovat käyttörajoitus, säilytysaika, 
tehtävä, tila ja tyyppi. Asiakirjan tehtävä tarkoittaa tässä tapauksessa nimenomaan organisaation 
tehtäväluokituksen mukaista tehtävää tai toimintoa, johon asiakirja liittyy ja liitetään. 
Tehtäväluokan perusteella määritellään esimerkiksi asiankäsittelyprosessin vaiheet. Tehtäväluokkaa 
pidetään merkittävänä metatietona, koska se antaa asialle kontekstin
33
. Tehtäväluokituksen 
ensisijainen käyttökohde onkin asiakirjallisen tiedon kuvailu ja hallinta. Kirjastojen luokittelusta 
poiketen tehtäväluokitus perustuu tehtäviin, eikä aiheisiin. Asiasanoituksella voidaan 





Asialuokituksella tai -ryhmityksellä tarkoitetaan organisaation asiarekisterissä ja 
asianhallintajärjestelmässä käytettävää luokitusta, joka perustuu arkistonmuodostussuunnitelman 
tehtäväluokitukseen. Asiaryhmitys on tehtäväluokitusta suppeampi, mutta on suositeltavaa, että se 
on tehtäväluokituksen mukainen. Ero näiden kahden käsitteen välillä on se, että asiaryhmitystä 
käytetään asianhallintajärjestelmässä, jossa ei useimmiten käsitellä kaikkia 
arkistonmuodostussuunnitelmaan sisältyviä tehtäviä ja niissä syntyviä asiakirjallisia tietoja. 
Asiaryhmitystä käytetään asioiden ja asiakirjojen rekisteröinnissä. 
                                                 
30
 Sabourin 2005, 144; Seitsonen 2010, 13. 
31
 Arkistolaitos 2007; Seitsonen 2009, 10–11; Seitsonen 2010, 13. Englanninkielisessä kirjallisuudessa 
tehtävähierarkiasta käytetään yleisesti termejä function (päätehtävä), activity (tehtävä) ja transaction (alatehtävä). 
32
 Arkistolaitos 2008, 12. Ks. myös JHS 176. 
33
 Arkistolaitos 2003, 10; Arkistolaitos 2008, 11; Arkistolaitos 2008/liite 1, 4; ks. myös JHS 143. 
34
 Happonen 2010, 12. 
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Useat arkistoteoreetikot liittävät arkistoitavan aineiston synnyn organisaation toimintaan ja sen 
tehtävien suorittamiseen. Suomessa tämä arkistoitavan asiakirjan kytkös arkistonmuodostajan 
toimintaan on kirjoitettu myös julkisuuslain ja arkistolain määritelmiin
36
. Suomalainen käsitys siitä, 
että asiakirja kuuluu arkistokokonaisuuteen saapumisestaan tai laatimisestaan lähtien vastaa David 
Bearmanin
37
 näkemystä, jonka mukaan asiakirja on dokumentoitu toimenpide (dokumented 
transaction). Asiakirja syntyy organisaation suorittaessa tehtäviään. Näkemys painottaa asiakirjan 
synty- ja käyttökontekstin tuntemista osana asiakirjallista tietoa. Perinteisen eurooppalaisen 
arkistotieteen äänenkannattaja, Luciana Duranti
38
, määrittelee asiakirjan tehtävien hoidon 
yhteydessä laadituksi tai saapuneeksi ja arkistoiduksi dokumentiksi. Durantin mukaan asiakirja ei 
kuitenkaan voi olla dokumentoitu toimenpide, sillä vasta asiakirjan arkistointi (archival bond) eli 
asiakirjan liittäminen muiden asiakirjojen yhteyteen osaksi arkistoa, tekee dokumentista asiakirjan. 
Jaana Kilkin mukaan suomalaiset käytännöt ovat syntyneet pragmatismin pohjalta, eivätkä ole 
koskaan olleet perinteisimmän arkistotieteellisen ajattelun mukaisia. Suomessa arkistotoimen 
vaatimukset on jo vuosia huomioitu asiakirjojen syntyvaiheesta lähtien ja 




Asiakirjan elinvaiheiden hallinta sähköisessä toimintaympäristössä on synnyttänyt Bearmanin 
innoittamana lähestymistavan, jossa asiakirjojen elinkaaren hallintaa ajatellaan jatkumona. 
Elinkaaren käsitteen vastineet anglosaksisessa kirjallisuudessa ovat ”life cycle” ja ”continuum”, 
joista jälkimmäinen on käsitteenä lähellä sitä, mitä sillä Suomessa tarkoitetaan. Life cycle-käsite 
syntyi 1940-luvulla Yhdysvalloissa, jossa asiakirjahallinto ja arkistot eriytyivät selvästi toisistaan. 
Life cycle-mallissa asiakirjan elinkaaren hallintatoimenpiteet jaetaan aktiivi- ja passiivivaiheeseen, 
jossa arkiston tehtävänä on toimia historiallisesti merkittävien passiiviasiakirjojen säilyttäjänä 
tutkimuksen ja tieteen tarpeita varten. Asiakirjahallinnon tehtävät taas liittyvät kiinteästi 
                                                 
35
 Seitsonen 2009, 13; Arkistolaitos 2005, 3. 
36
 Arkistolaki 831/1994 § 6; Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999. 
37
 David Bearman on amerikkalainen sähköisten tietoaineistojen asiantuntija, joka teki 1990-luvun alussa yhteistyötä 
australialaisten arkistoalan ammattilaisten kanssa. Tästä yhteistyöstä syntyneet arkistoitavan tiedon 
ominaisluonteesta ja sen hallinnan menetelmistä viritti kiivaan arkistotieteellisen keskustelun angloamerikkalaisessa 
alan lehdistössä. Ks. Kilkki 2002, 52. 
38
 Luciana Duranti on italialainen professori, joka vaikuttaa nykyisin Kanadassa, ja on Yhdysvaltain kansallisarkiston 
elektronisten aineistojen asiantuntijoiden ohella yksi Bearmanin suurimpia arvostelijoita. Ks. Kilkki 2002, 52. 
39
 Kilkki 2002, 51–54. 
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organisaation hallintoon ja johtamiseen.
40
 Asiakirjan elinkaari-käsitettä lähestyttiin Kanadassa 
1980-luvun puolivälissä siitä näkökulmasta, että asiakirjojen elinvaiheet ovat toisistaan riippuvaisia 
ja ne tulisi nähdä jatkumona, johon sekä asiakirjahallinto että arkistotoimi osallistuvat. Ajattelun 
pohjana oli life cycle-mallin mukaisesti asiakirjan elinkaaren selkeä jako eri elinvaiheisiin. 
Asiakirjan hallintamenetelmät sen elinkaaren eri vaiheissa eivät kuitenkin olleet riippuvaisia siitä, 




Continuum-käsite yhdistetään Kanadaa yleisemmin Australiaan, jossa erityisesti Frank Upward 
kehitti mallia 90-luvun puolivälin artikkeleissaan. Molemmissa jatkumo-malleissa arkiston 
vaatimukset otetaan huomioon jo asiakirjan aktiivivaiheessa, mutta Upwardin kontinuumimallissa 
asiakirjan elinkaarta ei jaeta selvärajaisiin vaiheisiin tai tarkastella vain itse tallenteen kautta. 
Asiakirja ymmärretään pikemminkin loogiseksi kuin fyysiseksi kokonaisuudeksi, johon sisältyy 
kaikki tekijät, jotka tekevät tiedosta asiakirjallisen sen elinaikana.
42
 Kontinuumimallissa korostetaan 
asiakirjan yhteyttä kontekstiinsa eli siihen toimintaan ja toimenpiteeseen, jossa asiakirja syntyy. 
Mallissa on neljä ulottuvuutta: synty, taltiointi, systematisointi ja käytettävissä pitäminen. 
Organisaatio tuottaa asiakirjallisen tiedon, ottaa tiedon talteen ja hallitsee sekä säilyttää sitä. 
Asiakirjan synnyttävä toimenpide on osa organisaation tehtäviä ja toimintaa. Asiakirja liitetään 
tehtäviin, kun se otetaan talteen ja siihen liitetään yhtenä metatietona tehtäväluokka.
43
  







Arkistoteoreettista kirjallisuutta on Suomessa tehty vielä melko vähän, mutta erityisesti viime 
vuosina on yliopistojen asiakirjahallinnon ja arkistoalan maisteriopinnoissa tuotettu pro gradu -
tasoisia opinnäytetöitä kasvavassa määrin. Marjo Rita-Valtosen mukaan arkistoalan 
koulutusohjelmien kirjalliset tutkielmat Suomessa voidaan jaotella kansainvälisten esikuvien 
mukaisesti historiapainotteisiin tutkimuksiin, tapaustutkimuksiin ja e-asiakirjoihin liittyviin 
tutkielmiin
44
. Oma tutkimukseni asettuu asiakirjahallinnan ja arkistoinnin tapaustutkimusten 
                                                 
40
 Henttonen 2004a, 95; Kilkki 2002, 58. 
41
 Henttonen 2004a, 95–96. 
42
 Henttonen 2004a, 96–97. 
43
 Seitsonen 2009, 18–20. 
44





Tampereen yliopistossa on informaatiotutkimuksen ja interaktiivisen median laitoksella tehty useita 
asiakirjahallintaan liittyviä pro gradu -töitä. Näistä Katri Seitsosen tutkimus Tehtäväluokitus 
asiakirjahallinnassa: asiaryhmityksen käyttö Tampereen teknillisen yliopiston Tweb-
asianhallintajärjestelmässä (2009) on osoittautunut tutkimukseni kannalta hyödylliseksi, sillä siinä 
käsitellään tehtäväluokituksen merkitystä ja käyttöä asiakirjahallinnassa. Katri Seitsonen on 
kirjoittanut myös semantic web 2.0 –hankkeelle tutkimusraportin Kuntien yhteinen tehtäväluokitus 
ja semanttinen web. (2010), jossa arvioidaan kuntien yhteisen luokituksen käytettävyyden 
parantamista semanttisen webin avulla. Tampereen yliopistossa on tehty myös Johanna Varpilan 
opinnäyte Hybridimallisesta asiakirjahallinnosta täysin sähköiseen. Tapaustutkimus 
Aineistopankki-järjestelmän tuomista työaika- ja kustannussäästöistä (2012), jossa on auditoitu 
asiankäsittelyjärjestelmää ja sen tuomia kustannussäästöjä.  Työni kannalta erityisen kiinnostava on 
Jyväskylän yliopistoon laadittu arkistonhallinnan opinnäytetyö Kuntaorganisaatioiden näkemykset 
kuntien yhteisestä tehtäväluokituksesta sekä sähköisestä arkistonmuodostussuunnitelmasta (2012), 
jossa Anssi Heikkilä tarkastelee laajan kyselyaineiston avulla kuntien kokemuksia ja näkemyksiä 
yhteisestä tehtäväluokituksesta ja sähköisten arkistonmuodostussuunnitelmien käyttöönotosta. 
 
Yliopistoihin laadittujen opinnäytetöiden lisäksi Kansallisarkisto järjestää ylemmän 
arkistotutkinnon koulutusta, jonka opinnäytetöitä olen hyödyntänyt omassa tutkimuksessani. 
Erityisesti Armi Heleniuksen tutkielma Perinteisestä arkistonmuodostussuunnitelmasta sähköiseen 
eAMSiin (2008) ja Virpi Taljan Kohti tehtäväpohjaista arkistonmuodostusta. Esimerkkitapauksena 
Espoon kaupungin sivistystoimi (2008) sisältävät tutkimukseni kannalta kiinnostavia 
tutkimuskysymyksiä ja lähtökohtia. Helenius tarkastelee sähköisten toimintaympäristön 
arkistonmuodosta ja arkistonmuodostussuunnitelmien ylläpidon vaatimuksia sähköisessä 
ympäristössä. Virpi Taljan tutkielmassa tarkastellaan niitä mahdollisuuksia, joita julkishallinnon 
tehtäväluokituksen käyttöönoton ja arkistonmuodostuksen muutos käytännössä tarjoavat. 
Arkistoalan opinnäytetöiden lisäksi asiakirjahallinnon ja arkistotoimen peruskirjallisuuteen kuuluu 
Jari Lybeckin johdolla kirjoitettu Arkistot yhteiskunnan toimiva muisti (2006), joka on 
arkistolaitoksen julkaisema oppikirja alan perusteista. Tehtäväpohjaista luokittelua käsittelevästä 
kansainvälisestä kirjallisuudesta mielenkiintoinen esimerkki on Fiorella Foscarinin väitöskirja 
Function-based Records Classification Systems. An Exploratory study of Records Management 





Suomenkielisen arkistotieteellisen kirjallisuuden kannalta merkittävä julkaisusarja on 
Arkistoyhdistyksen Arkisto-sarja, jossa on julkaistu niin artikkeleita, kuin väitöskirjojakin. Oman 
tutkimukseni kannalta mielenkiintoisimpia artikkeleita ovat olleet Jaana Kilkin Bearmania 
kansallisten arkistokäytäntöjemme tieteellisenä kuorrutuksena (2002) ja Metatieto sähköisten 
asiakirjojen hallinnassa: auto ei ole vaunu ilman hevosia (2004). Näiden arkistoteorian ja 
sähköisen asiakirjahallinnan suomalaista viitekehystä käsittelevien artikkeleiden lisäksi Pekka 
Henttosen artikkeli Arkistotiede suomalaisessa kontekstissa – terminologisia ja käsitteellisiä 
ongelmia: evidence, accountability, continuum ja capture (2004) valaisee arkistoteoreettisen 
terminologian suomenkielisien vastineiden sisältöjä. 
 
Kirjallisuuden lisäksi olen hyödyntänyt asiakirjahallintaan keskittyvissä lehdissä julkaistuja 
artikkeleita. Tällaisia lehtiä ovat Liikearkistoyhdistyksen julkaisema Faili ja Arkistolaitoksen 
asiakaslehti Akti, jota julkaistiin vuoteen 2008 asti nimellä Arkistoviesti. Näissä julkaisuissa 
julkaistaan arkistoalan ajankohtaisiin aiheisiin liittyviä artikkeleita, kirjaesittelyjä ja pakinoita. 
Asiakirjahallinnon terminologiaa ja teoriaa analysoivia artikkeleita ovat muun muassa Jaana Kilkin 
artikkeli Ohjaako arkistolaitos asiakirjahallintoa vai asiakirjahallintaa? (2008). Lisäksi 
Aktissa/Arkistoviestissä julkaistuissa artikkeleissa on esitelty kuntien yhteistä tehtäväluokitusta ja 
Kansallisarkiston eAMS-projektia. Esimerkiksi Päivi Happosen tekstissä Yhteinen vai 
organisaatiokohtainen tehtäväluokitus? (2010) käsiteltiin niin aiheesta käytyä keskustelua kuin 
tehtäväluokituksen käyttöä ja tuntemusta kunnissa. Suomalaisen ajankohtaisen keskustelun kannalta 
mielenkiintoista luettavaa on myös Asiakirjahallinnan ohjearkisto sekä Pekka Henttosen blogi 
Asiakirjahallinnan reunamerkintöjä. 
 
Muun kirjallisuuden ohella hyödynnän Arkistolaitoksen ohjeita ja määräyksiä. Työni kannalta 
hyödyllinen ohjeistus on ollut erityisesti Arkistolaitoksen eAMS-käyttöönottosuunnitelmaohje 
(2010) sekä AMS-opas (2007), joissa esitellään arkistonmuodostussuunnitelman ja 
tiedonohjaussuunnitelman sisältö, toteutus ja jalkauttaminen vaiheittain. Lisäksi sähköistä 
tiedonohjausta normittavat SÄHKE1- ja SÄHKE2 -määräykset ovat olleet hyödyllisiä esimerkiksi 
käsitteiden määrittelyssä. Arkistolaitoksen ohjeistuksen lisäksi hyödynnän julkisen hallinnon 
tietohallinnon neuvottelukunnan, JUHTA:n, asiakirjahallintoon liittyviä suosituksia. Taustalähteitä 





2. Mikkelin kaupungin asiakirjahallinta 
2.1 Asiakirjahallinnan kehittäminen Uudessa Mikkelissä 
 
Uuden Mikkelin asiakirjahallinta ja arkistointi muodostavat kokonaisuuden, jossa moni osa-alue 
vaatii kehittämistä. Kaupungin arkistonmuodostussuunnitelmat vaativat osin päivittämistä 
asiakirjatietojen osittaisen vanhentumisen ja sähköisen säilyttämisen lisääntymisen takia
45
. 
Arkistonmuodostussuunnitelmien lisäksi myös kirjaamiskäytännöt ja toimintatavat sähköisen 
asiankäsittelyjärjestelmän käytössä ovat uudistamisen tarpeessa. Toimintatapojen yhtenäistämisestä 
ja kehittämisestä on puhuttu jo kauan ja sitä on pidetty tarpeellisena
46
. Asiankäsittelyjärjestelmän 
käyttöönottamiseen ja sähköisen toimintatavan omaksumiseen on organisaation eri tasoilla 
kannustettu ja annettu 2000-luvulla myös ohjeistusta
47
. Johdon ohjeiden lisäksi myös järjestelmän 
pääkäyttäjät opastavat järjestelmän käytössä, jotta sähköinen toimintatapa voitaisiin omaksua 
mahdollisimman laajasti. Uudet käyttäjät opastetaan järjestelmän käyttöön, mutta varsinaisia 
käyttäjä- tai koulutuspäiviä ei ole enää viime vuosina järjestetty. Käytännössä resurssit riittävät vain 
yleiseen toiminnan ohjeistamiseen ja käyttäjien kouluttamiseen, minkä jälkeen käyttäjät käyttävät 
järjestelmää työssään varsin itsenäisesti. Epäselviin tai ristiriitaisiin toimintatapoihin puututaan, kun 
ohjeistusta pyydetään, tai kun havaitaan epäkohtia järjestelmän käytössä. Vanhoista käytännöistä ja 
omista vakiintuneista toimintatavoista kiinnipitäminen on kuitenkin myös hiljaisesti sallittu, mikä 




Asiakirjahallinnan ja toimintatapojen kehittäminen on tullut Mikkelin kaupungilla erityisen 
ajankohtaiseksi siksi, että kaupungin käytössä oleva Dynasty for Domino Lotus Notes-
asiankäsittelyjärjestelmä on tullut elinkaarensa päähän. Asiankäsittelyjärjestelmän päivitykset 
loppuivat vuonna 2011 ja järjestelmä on uusittava jo lähitulevaisuudessa. Järjestelmän käyttöä 
asianhallintaan on toistaiseksi voitu jatkaa, mutta uusia ratkaisuja tarvitaan pian. Järjestelmävaihto 
mahdollistaa uusien toimintatapojen kehittämisen ja uusien asiakirjahallinnan välineiden, kuten 
tehtäväluokituksen ja sen mukaisen tiedonohjaussuunnitelman, nykyistä laajemman hyödyntämisen 
ja käyttöönoton. Myös arkistolaitoksen laatimassa eAMS-käyttöönottosuunnitelmassa ohjeistetaan 
tiedonohjaussuunnitelmien laadinnasta, että organisaation kannattaa laatia oma eAMS käyttöön 
samalla, kun ollaan ottamassa käyttöön uutta tietojärjestelmää, jossa käsiteltäviä tietoja halutaan 
hallita, käsitellä ja säilyttää luotettavasti. Tiedonohjaussuunnitelmien käyttöönotto edellyttää 
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 Esimerkiksi monet aiemmin ylläpidetyt käsikortistot ovat 2000-luvulla muuttuneet sähköisiksi tietokannoiksi. 
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Nyt käytössä oleva asiankäsittelyjärjestelmä ei ole mahdollistanut asiakirjahallinnan kehittämistä 
SÄHKE 2-määrityksen mukaisesti. Edes modernimpaa asialuokitusta ei ole voitu ottaa käyttöön, 
sillä järjestelmässä ei ole voinut ylläpitää kahta rinnakkaista asialuokitusta. Käytännössä 
asiakirjahallinnan laajaa uudistamista ei ole pystytty toteuttamaan, vaan on odotettu järjestelmän 
päivittämistä tai vaihtamista, jolloin uudistaminen ja sähköisen säilyttämisen prosessien 
kehittäminen olisi mahdollista toteuttaa. Lisäksi asiankäsittelyjärjestelmä ei ole mahdollistanut 
tiedon tallentamista, hävittämistä ja säilyttämisen ohjausta yli järjestelmärajojen. Käytännössä 
operatiivisissa sähköisissä järjestelmissä laaditut asiakirjat on siis tulostettu pitkäaikaissäilytystä 
varten paperille tai niitä on säilytetty määräajan järjestelmäntuottajan omilla 





Nykytilannetta laajempi sähköinen pitkäaikaissäilyttäminen olisi kaupungille mahdollista, sillä 
Mikkelin alueella on vuonna 2010 perustettu KPK ICT-yritys, joka tarjoaa sähköisen arkistoinnin 
palveluja
51
. Mikkelin kaupungin on mahdollista hankkia näitä palveluja sillä edellytyksellä, että 
kaupungilla on tehtynä sähköiset arkistonmuodostussuunnitelmat eli tiedonohjaussuunnitelmat. 
Jotta tiedonohjaussuunnitelmia voidaan hyödyntää kaikessa sähköisen tiedon säilyttämisessä, täytyy 
asiakirjahallinnan prosesseja uudistaa sähköiseen toimintatapaan paremmin sopiviksi. Ensimmäinen 
vaatimus sähköisten arkistonmuodostussuunnitelmien käyttöönotolle ja sähköisten asiakirjojen 
pitkäaikaissäilyttämiselle yksinomaan sähköisessä muodossa on kuitenkin sellaisen järjestelmän 
hankinta, joka mahdollistaa sähköisen tiedonohjauksen ja sähköisen säilyttämisen normien 
edellyttämällä tavalla. Koska Mikkelin kaupungin nykyinen asiankäsittelyjärjestelmä ja sen 
arkistonhallinnan työkalut eivät täytä SÄHKE 2-normin asettamia vaatimuksia eAMS-
tietojärjestelmälle, kannattaa kaupungin hankkia järjestelmä, johon sisältyy tai johon on mahdollista 
ostaa sellaiset järjestelmäosat, joiden avulla voidaan pyrkiä kohti pysyvää ja pitkäaikaista sähköistä 
säilyttämistä. Näin voidaan ennakoida tulevia tarpeita ja varautua sähköisen toimintaympäristön 
kehittymiseen ja muuttumiseen.  
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 Arkistolaitos 2010, 4. 
50
 Esimerkiksi järjestelmässä x laaditut asiakirjat on tallennettu sähköisessä muodossa järjestelmän ”arkistoon”, josta ne 
ovat noudettavissa, luettavissa ja tulostettavissa. 
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Mikkelin kaupungin asiakirjahallinnan keskeisiä kehittämistehtäviä ovat sähköisen 
asiakirjahallinnan työkalujen uudistaminen sekä sähköisen asiakirjahallinnan toimintatapojen 
ohjeistaminen ja käyttöönotto. Aito sähköinen toimintatapa tarkoittaa myös sähköisten järjestelmien 
käyttämistä mahdollisimman paljon, laajasti ja yhdenmukaisesti. Ensimmäinen tehtävä on 
asiakirjahallinnassa käytettävän tehtäväluokituksen uudistaminen. Kaupungin asialuokitus on 
tehtäväpohjainen, mutta varsinaisesta tehtäväluokituksesta ei voida puhua. Kyseessä on 
pikemminkin kirjaamista ja rekisteröintiä varten tehty asiaryhmitys, joka ei sellaisenaan ole 
tarpeeksi kattava toimiakseen tiedonohjaussuunnitelman eli sähköisen 
arkistonmuodostussuunnitelman runkona. Asialuokitus on myös monin paikoin liian suppea 
tehtäväpohjaisen arkistonmuodostuksen tarpeisiin. Osittain tästä syystä Mikkelin kaupunki ei ole 
siirtynyt arkistonmuodostuksessa tehtäväpohjaiseen arkistokaavaan, vaan arkistonmuodostuksessa 
käytetään edelleen abc-kaavaa. Käytössä olevan luokituksen uudistaminen mahdollistaisi nykyistä 
luokitusta paremmin arkistokaavan uudistamisen, tehtäväpohjaiseen arkistonmuodostukseen 
siirtymisen sekä sähköisen tiedonohjauksen vaatimuksiin vastaamisen. 
 
Kaupungin arkistonmuodostuksessa sovelletaan vuoteen 2001 asti entisen Mikkelin kaupungin 
aikana tehtyjä arkistonmuodostussuunnitelmia. Kuntaliitoksen yhteydessä uuden kunnan 
valmistelua ja suunnittelua varten perustettiin järjestelytoimikunta, jonka tehtävänä oli valmistella 
kuntaliitoksen eri osa-alueita. Järjestelytoimikunnan kunnanjohtajaryhmä nimitti arkistointiin 
liittyvien kysymysten selvittämiseksi asiakirjahuollon työryhmän, jonka tehtäväksi annettiin 
arkistonmuodostussuunnitelman valmisteleminen ja laatiminen uutta kuntaa varten. Työryhmän tuli 
myös selvittää silloisten organisaatioiden arkistojen päättäminen ja sen selvittäminen mihin 




Asiakirjahuollon työryhmän ensimmäisiä tehtäviä oli selvittää kuntaliitoksen myötä lakkaavien 
kuntien ja kuntayhtymien asiakirjamäärät ja arkistotilat. Arkistonmuodostussuunnitelmien teko oli 
tarkoitus aloittaa välittömästi, kunhan tarpeelliset tiedot suunnitelmien tekemiseksi uuden Mikkelin 
osalta saataisiin. Arkistonmuodostussuunnitelmien sisältöön vaikutti uuden kunnan 
organisaatiorakenne, henkilöstön tehtäväkuvaukset ja asioiden käsittelyjärjestykset. Lisäksi niiden 
sisältöön vaikutti tulossa oleva asianhallintaohjelman vaihto. Suunnitelman tekoon tarvittiin atk-
pohjainen arkistonhallintaohjelma.
53
 Uuden Mikkelin arkistonmuodostussuunnitelmia alettiin laatia 
järjestelmän käyttöönoton jälkeen ja niitä noudatetaan niiltä osin, kuin ne ovat valmistuneet. 
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Suunnitelmien päivittäminen on kuitenkin vielä monilta osin kesken. 
 
Kuntaliitoksen myötä uudessa kunnassa otettiin käyttöön Dynasty for Dominon Lotus Notes-
asiakäsittelyjärjestelmä. Hankinnan taustalla oli se, että vanhan Mikkelin kaupungin käytössä ollut 
atk-pohjainen kirjausohjelma ei pystynyt käsittelemään päivämääriä enää vuonna 2000, joten se oli 
väistämättä vaihdettava. Uuden kunnan käyttöön tarvittiin järjestelmä, joka vastaisi uuden kunnan 
asia- ja asiakirjahallinnan sekä päätöksenteon haasteisiin.
54
 Uusi asianhallintajärjestelmä otettiin 
ensin käyttöön vain diaarin osalta vanhassa Mikkelin kaupungissa vuonna 2000. Tällöin uudistettiin 
asialuokitusta ja siirryttiin keskitettyyn kirjaamisjärjestelmään, jossa asioiden kulkua seurataan 
yhdellä asiakortilla riippumatta siitä, missä kirjauspisteessä asiakortti on avattu, ja millaisia 
toimenpiteitä tai päätöksiä asiassa on tehty.
55
 Kaupungilla oli kuitenkin edelleen useita 
kirjaamispisteitä. 
 
Vaikuttaa siltä, että kuntaliitoksen aikaan perustetut työryhmät keskittyivät ennen kaikkea 
tilakysymysten selvittämiseen ja ratkaisuun, sekä järjestelmähankintaan, jolloin suunnitelmien 
laadinta uudelle kunnalle jäi odottamaan toimintatapojen selkiytymistä. Työryhmät eivät työssään 
ottaneet kantaa asiakirjahallinnan toimintatapojen ohjeistamiseen uutta sähköistä järjestelmää 
varten. Sähköisestä säilyttämisestä ja sähköiseen järjestelmään liittyvistä asioista mainitaan vain, 
että sähköinen säilyttäminen ei vielä tuolloin ollut kaupungille varteenotettava vaihtoehto 
arkistotilojen tilanpuutteen ratkaisemiseksi
56
. Näyttääkin siltä, että kuntaliitoksen aikaan 
suunnitelmien teko on jäänyt osittain muiden yhdistymisen vaatimien kehityshankkeiden jalkoihin, 
eikä asiakirjahallinnan haastavimpiin kysymyksiin ole tartuttu ensimmäisinä vuosina. Työt 
toimintatapojen ohjeistamiseksi ja yhdistämiseksi uutta yhdistynyttä kuntaa ja sähköistä 
asianhallintaa varten olisi kuitenkin ollut asiakirjahallinnan kannalta tärkeää aloittaa välittömästi. 
 
Suunnitelmien päivittämistä ja asiakirjahallinnan kehittämistä on tehty 2000-luvun aikana 
tietopalvelusihteerin johdolla, mutta sen suurimpana esteenä on ollut aika- ja resurssipula, joka 
koskettaa koko henkilöstöä. Vastuu kehittämisestä vaatii siten tietopalvelusihteeriltä aktiivista otetta 
asioihin
57
. Ensimmäiset Uuden Mikkelin arkistonmuodostussuunnitelmat on hyväksytty vuonna 
2003, jolloin Uuden Mikkelin arkistonmuodostussuunnitelmien teko oli asetettu myös 
talousarviossa yhdeksi sitovaksi tavoitteeksi. Toimintavuoden aikana saatiin kymmenen luonnosta 
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 Käytännössä Mikkelin kaupunki organisaationa yleisestikin on niin laaja, että noin 
kymmenen suunnitelman laatiminen vuosittain ei riitä tuottamaan valmista 
arkistonmuodostussuunnitelmaa kovin nopeasti. Myös henkilövaihdokset resurssipulan ohella ovat 
saaneet aikaan sen, että suuri osa laadituista luonnoksista on jäänyt hyväksymättä. Onkin todettava, 
että arkisto- ja tietopalvelusihteerin virkaa hoitaneiden hyvistä yrityksistä huolimatta 
arkistonmuodostussuunnitelmia ei ole onnistuttu laatimaan kovin tehokkaasti.  
 
Käytännössä Uuden Mikkelin arkistonmuodostussuunnitelmat on tehty joko word-pohjaiseen 
taulukkoon tai asiankäsittelyjärjestelmän arkistotietokantaan sähköisille lomakkeille. Nämä 
arkistonmuodostussuunnitelmat on laadittu yksikön tehtävien mukaan siten, että niissä 
pääsääntöisesti mukaillaan kaupungin asialuokitusta. Tällöin toiminnassa syntyvät asiakirjat on 
arkistonmuodostussuunnitelmaan ryhmitelty asialuokituksen tai tehtävien mukaan. Järjestelmä 
mahdollistaisi esimerkiksi arkistointitietojen poimimisen arkistoitaville asioille suoraan 
arkistotietokannasta ja monia muita toiminnallisuuksia, mutta järjestelmän tarjoamia 
mahdollisuuksia ei kovin laajasti käytetä. Asiankäsittelyjärjestelmän arkistonhallinta ei myöskään 
pysty ohjaamaan muihin järjestelmiin sisältyviä tietoja. Näin ollen dokumentinhallintajärjestelmistä 
tarvittavat asiakirjat kopioidaan tarvittaessa pdf-tiedostona asiankäsittelyjärjestelmään. 
Asianhallintajärjestelmän arkistonhallinta-tietokanta ei kuitenkaan täytä SÄHKE2-normissa 
tiedonohjaussuunnitelmalle asetettuja vaatimuksia, eikä sen yhteydessä voida puhua SÄHKE-2 
normin tarkoittamasta eAMS-tietojärjestelmästä. Käytännössä asiankäsittelyjärjestelmää 
käytetäänkin ensisijaisesti sähköisenä hakemistona, pöytäkirjojen laadintaohjelmana sekä 
asiankäsittelyn seurannan järjestelmänä.  
 
Arkistonmuodostussuunnitelmien laadinnan hitaus ja sen taustalla oleva vähäinen resursointi on 
ollut yksi konkreettinen este asiakirjahallinnan tehokkaalle toteuttamiselle. Toinen selkeä 
kehittämistarve liittyy sähköisen asiankäsittelyjärjestelmän myötä muuttuneisiin toimintatapoihin. 
Toimintatavat vaatisivat yhtenäistämistä ja sisäistämistä. Käytännössä asia siis valmistellaan ja 
päätetään paperilla valmiiksi arkistointia varten, mutta sähköisessä järjestelmässä asiat 
”arkistoidaan” vasta suurellakin viiveellä arkistotulosteiden tulostamista varten. Toimintatapojen 
yhtenäistämiseen liittyy myös kirjaamisen käytännöt, jotka ovat tällä hetkellä vaihtelevat.
59
 
Mikkelin kaupungissa asioiden kirjaaminen on hajautettu. Jokaisella toimialalla on useita kirjaajia, 
jotka avaavat yksikköön saapuville asioille asiat asianhallintajärjestelmään, minkä lisäksi muut 
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käyttäjät voivat tarvittaessa avata asioita järjestelmään. Kun sähköisessä tiedonohjauksessa pyritään 
antamaan asiakirjalle siihen liittyvät metatiedot tiedonohjaussuunnitelmasta jo silloin, kun asiakirja 
luodaan, korostuu rekisteröinnin ja kirjaamisen merkitys asiakirjatiedon hallinnoinnissa. Asioiden 
avauksen ja toimenpiteiden rekisteröinnin tulee tapahtua yhteisesti sovitulla tavalla, jotta järjestelmä 
toteuttaa tiedonohjausta halutulla tavalla ja halutuilla metatiedoilla. 
 
Asiankäsittelyjärjestelmän käyttöönoton myötä Mikkelissä on siirrytty osittaiseen sähköiseen 
asianhallintaan ja toimintatapaan. Tämän on toivottu vähentävän organisaatiossa liikkuvan paperin 
määrää, missä on todennäköisesti jossain määrin onnistuttu. Sähköisen toimintatavan on myös 
toivottu omalta osaltaan nopeuttavan asioiden valmistelua ja käsittelyä, sillä asiakirjat ja asiat 
siirtyvät järjestelmässä nopeasti sähköiseltä työpöydältä toiselle. Yleisesti ottaen sähköiseen 
asiankäsittelyjärjestelmään siirtymisen on toivottu yksinkertaistavan prosesseja, nopeuttavan ja 
tehostavan asioiden käsittelyä sekä vähentävän arkistotilan tarvetta ja paperiasiakirjojen etsimiseen 




Käytännössä sähköiselle asiankäsittelylle ja asiakirjahallinnalle asetetut toiveet eivät ole 
toteutuneet. Yhtenä syynä on se, että järjestelmän kaikkia ominaisuuksia ei käytetä, sillä 
paperiasiakirjat ja sähköinen toimintaympäristö kulkevat edelleen rinnakkain. Paperiasiakirjojen 
käsittely ja etsintä on vähentynyt, sillä järjestelmään skannaamisen myötä alkuperäisiä 
paperiasiakirjoja tarvitsee käsitellä vähemmän. Toisaalta tämä rinnakkaisuus on johtanut siihen, että 
käytännössä ylläpidetään kahta toimintatapaa. Sähköisen asiankäsittelyjärjestelmän tietosisällön 
rinnalla kulkee paperiasiakirjat, jotka ovat kunnan päätöksenteon ehdoton edellytys. Syy tähän on 
se, että nykyisiin päätöksentekojärjestelmiin ei ole voinut liittää sähköistä allekirjoitusta, joka olisi 
vähentänyt tulostamisen tarvetta määräajan säilytettäville päätöksille. Toisaalta monet toiminnot, 
kuten lupamenettelyt saattavat vaatia edelleen paperilla toimitettuja liiteasiakirjoja kokonaisuuden 
arkistointia varten. 
 
Toinen merkittävä syy siihen, että osittaisesta sähköisestä toimintatavasta ei ole saatu kaikkia 
hyötyjä irti on se, että sähköisiä järjestelmiä käyttöönotettaessa on olemassa olevia toimintatapoja 
arvioitu varsin vähän. Kaupungilla on tehty vaihtelevassa määrin prosessikuvauksia, joiden avulla 
toimintatapoja tarkasteltaisiin ja kehitettäisiin, eikä vanhempia kuvauksia ole päivitetty. Kaikkia 
kuvauksia ei myöskään ole tehty asiakirjatasolle asti, ellei asiakirjan laatiminen tai käsittely ole 
                                                 
60
 Terhi Tuononen-Sinkkosen sähköpostihaastattelu 6.7.2012. 
 20 
 
keskeinen osa tavoitteen saavuttamista, kuten rekrytointiprosessissa. Kun Uudessa Mikkelissä 
otettiin asiankäsittelyjärjestelmä käyttöön, ei uusien toimintatapojen taustalle ole kuvattu kovinkaan 
paljon olemassa olevaa tai tavoitetilan toimintaa. Sähköiseen asiakirjahallintaan ja arkistointiin 
siirtyminen edellyttää asiankäsittelyprosessien kuvaamista myös siksi, että tunnistettaisiin ne 







2.2 Mikkelin kaupungin asialuokitus 
 
Mikkelin kaupungin asialuokitus on käytännössä asioiden ja asiakirjojen käsittelyn seurantaa varten 
laadittu asiaryhmitys, joka perustuu kaupungin tehtäviin. Arkistolaitos on antanut ohjeistusta 
asiakirjojen ja tietojen rekisteröinnistä asiankäsittelyjärjestelmissä, jossa määrätään, että asian 
rekisteröintiä varten asiankäsittelyjärjestelmään on laadittava asiaryhmitys. Asialuokituksen 
perusteella jokainen asiankäsittelyjärjestelmään rekisteröitävä asia saa tunnisteen, joka muodostuu 
juoksevasta numeroinnista, asialuokasta ja vuosiluvusta. Asiaryhmitys voi toimia perustana 
julkisuus- ja salassapitomäärittelyille, käyttöoikeusmäärittelyille tai seulonnalle. Jos samaan 
asiaryhmään kuuluville asiakirjoille voidaan määrittää sama säilytysaika, voidaan määräajan 
säilytettävät asiakirjat hävittää nopeasti ilman asiakirjakohtaista seulontaa. Yleisohjeena on, että 







 perustana on kymmenluokitusperiaate. Luokitus on jaettu 
kahdeksaan pääluokkaan numeroilla 0–8, joista kahdeksas luokka on luokituksen 
käyttöönottovaiheessa ollut tyhjä, jotta luokitusta olisi mahdollista täydentää tarpeen mukaan. 
Yhdeksäs pääluokkanumero ei ole käytössä. Kaupungin asialuokitus on otettu alun perin käyttöön 
1991, ja sitä on täydennetty vuosien aikana erityisesti alatehtävätasolla. Asian yksilöivä 
asialuokitusnumero on kolmi- tai nelinumeroinen halutun tarkkuuden aikaansaamiseksi. Vaikka 
luokitus perustuu kunnan tehtäviin, kyseessä on diaarikaavaksi rakennettu asialuokitus, eikä se 
sellaisenaan sovellu tehtävälähtöisen arkistonmuodostuksen tai tiedonohjaussuunnitelmien 
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perustaksi.   
 
Mikkelin kaupungin asialuokitusta käytetään vireille tulleiden asioiden toimenpiteiden 
rekisteröintiin (saapuvat ja lähtevät kirjeet, päätökset) asiankäsittelyjärjestelmässä ja 
päätöksentekoon liittyvän kirjeistön hallintaan. Asialuokitus on rakennettu siten, että sen avulla 
voidaan seuloa määräajan säilytettäviä asiakirjoja, kuten tiedoksi tulevia kuntayhtymien 
pöytäkirjoja. Lisäksi asialuokitusta on käytetty pohjana asiankäsittelyjärjestelmän arkistohallinta-
osassa ylläpidettävässä arkistonmuodostussuunnitelmassa. Näissä suunnitelmissa on syntyvät 
asiakirjat ryhmitelty asialuokituksen mukaisesti siten, että luokituksen alatasolle on lisätty syntyvät 
asiakirjat ja niiden säilytysajat. Työssä ei kuitenkaan ole edetty siihen asti, että tällaisen ryhmittelyn 
tuloksena olisi voitu laatia tehtäväpohjainen arkistokaava kaupungin toiminnassa syntyville 
asiakirjoille. Se ei olisi ollut myöskään mahdollista ilman asialuokituksen täydentämistä, sillä 
nykyinen asialuokitus ei sisällä kaikkia tehtäviä, joissa asiakirjoja syntyy.  
 
Mikkelin kaupungin asialuokituksen käytettävyys tehtäväpohjaisen arkistonmuodostuksen runkona 
on heikko, koska se on niin yleisluontoinen. Asialuokituksessa lähes jokainen pääluokka alkaa 
alaluokituksella ”Yleiset asiat”, minkä lisäksi useiden pääluokkien alle on sijoitettu myös alaluokka 
”Muut asiat”. Tämä rakenne toistuu alatehtävätasolla. Tällaisen ratkaisun taustalla on ollut 
pyrkimys helpottaa asialuokituksen valintaa sellaisissa tapauksissa, joissa asia voidaan kirjata 
useampaan alaryhmään, tai joissa sopivaa alaryhmää ei löydy. Luokitusta on tarkoitus soveltaa 
käytännössä siten, että kohtaan ”yleistä” kirjataan sellaiset asiat, jotka voidaan luokitella useampaan 
luokituksen kohtaan. Ryhmä ”muut” on tarkoitettu sellaisille asioille, joille ei löydy sopivaa 
alaryhmää luokituksesta. Ratkaisuun on päädytty ilmeisesti myös siksi, että luokituksesta on pyritty 
muokkaamaan sellainen, että se olisi sellaisenaan käytettävissä kaikissa kaupungin yksiköissä.
64
 
Tehtäväpohjaisessa ja prosessiohjautuvassa sähköisessä säilyttämisessä näin yleisluontoinen 
ratkaisu ei ole riittävän tarkka, kun ajatellaan, että asiakirjan tulisi liittyä vain yhteen tehtävään, 
jotta järjestelmä voi asian käsittelyä ohjata. Samaten luokituksen yksittäisen kohdan tulisi sisältää 
vain yhden tehtävän tai prosessin, jossa on samanlaisina toistuvat asiankäsittelyvaiheet.  
 
Käytännössä Mikkelin kaupungin henkilöstö tulkitsee nykyistä asialuokitusta varsin monella tapaa. 
Asialuokitusta käyttävät yksiköiden kirjaajien lisäksi viranhaltijat ja valmistelijat, jotka käyttävät 
asianhallintajärjestelmää, ja he pystyvät käsittelemään ja avaamaan vireille tulevia asioita. Monet 
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yleistä- ja muut-luokitukset houkuttelevat käyttäjiä sijoittamaan avaamansa asian yleiseen ryhmään 
tarkastelematta asialuokituslistaa sen tarkemmin varsinkin, jos luokituksen käyttö ei ole 
jokapäiväistä. Toisinaan kyse lienee myös viitseliäisyyden tai osaamisen puutteesta, jolloin 
luokituksen valinnassa tapahtuu käytännössä myös virheitä. Luokituksen käyttö on myös 
sovittavissa oleva asia, jolloin voidaan päättää, että tietyt asiakirjat kirjataan aina samaan 
luokituksen kohtaan, mutta käytännössä tällaista sopimista on tehty varsin vähän. Yleiset otsikot 
lisäävät luokituksen tulkinnanvaraisuutta ja niiden perusteella asiakirjoja on vaikeampi ryhmitellä, 
kuin yksityiskohtaisemman luokituksen kohdalla. Jotkin kaupungin asialuokituksen kohdista on 
niin yleisluontoisia, että ne eivät enää kerro juuri mitään niistä asioista, joita luokituksen kohtaan 
voisi sisältyä, eivätkä ne enää ohjaa käyttäjää luokituksen valinnassa. Esimerkiksi luokituksen kohta 
”0 Yleishallinto/09 Muut asiat/099 Muut” on käytännössä vain kaatoluokka, joka ei otsikkotasolla 
anna käyttäjälle juuri mitään sellaista informaatiota, joka voisi toimia asiakirjan ja asian 
kontekstina.  
 
Kysymys siitä, kuinka yleiselle tasolle luokitus tulisi laatia, on käyttäjien näkökulmasta 
kaksijakoinen. Kovin yleisluontoiseksi laadittu luokitus on vaikea käyttää vaikeuttaa käyttäjän 
kykyä hahmottaa, mihin tehtävään asiakirja kuuluu varsinkin silloin, kun asian voisi kirjata 
useampaan luokituksen kohtaan. Yleiseksi tai ylätehtävätasolle jätetty luokitus vaatii enemmän 
myös yhteistä sopimista siitä, millä tavalla luokitusta käytetään, jotta asiakirjat osattaisiin sijoittaa 
yhdenmukaisesti luokitukseen. Luokitusten käyttöä tutkittaessa on myös havaittu, että käytännössä 
käyttäjät hahmottavat alemman tason luokitukset ylätason tehtäviä paremmin
65
. Toisaalta hyvin 
yksityiskohtainen luokitus taas voi muodostua käyttäjälle raskaaksi, sillä sen sujuva käyttö vaatisi 
hyvän perehtymisen koko luokitukseen ja organisaation toiminnan perusteellisen tuntemuksen 
varsinkin laajasti eri tehtäviä hoitavassa kuntaorganisaatiossa. Katri Seitsonen on pro gradu -
tutkielmassaan todennut, että käyttäjät käyttävät luokitusta asiankäsittelyjärjestelmässä pääasiassa 
niiden tehtävien osalta, joita käyttäjän yksikössä suoritetaan, ja varsin suuri osa luokituksesta jää 
kokonaan käyttämättä. Mitä yleisempiä hallinnollisia tehtäviä käyttäjä työkseen hoitaa, sitä 




Kaupungin asialuokituksen yleisluontoisuus jättää paljon sijaa tulkinnanvaraisuudelle. Toisaalta 
luokitus on paikoitellen epälooginen ja vanhentunut erityisesti terminologialtaan. Esimerkiksi 
luokituksen kohta ”0 Yleishallinto/ 003 Yhteistoiminta osakeyhtiöiden ja yhdistysten kanssa” on 
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jaettu alatehtäviin yhteistoiminnan luonteen mukaisesti. Ensimmäinen alatehtävä on 
”Yhteistoiminta ulkokunnallisten yhdistysten ja yhteisöjen kanssa”, minkä lisäksi luokituksen 
kohdassa on joukko muita yhteistoiminnan muotoja erilaisten yhteisöjen ja yhtiöiden kanssa. 
Luokituksessa ei kuitenkaan ole omaa kohtaa yhteistoiminnalle Mikkelissä toimivien yhdistysten 
kanssa, vaan yhteistoiminta paikallisten yhdistysten kanssa on ymmärretty pääasiassa 
yhdistystoiminnan rahoittamiseksi tai esimerkiksi yhteisenä tapahtumatoimintana, jotka 
sijoitettaisiin asialuokitukseen muiden soveltuvien kohtien mukaisesti.  
 
Asialuokitus on osittain vanhentunut sekä käytettyjen käsitteiden että tehtävien osalta, kun joitakin 
toimintoja on siirretty kunnalta valtiolle. Esimerkki tällaisesta toiminnasta on yleinen edunvalvonta, 
joka on siirtynyt valtiolle vuoden 2009 alusta alkaen. Monet nykypäivänä tarpeelliset asiat ovat 
myös kaupungin luokituksessa ilmaistu mielestäni liian suppeasti. Sähköisen toimintaympäristön 
ylläpito ja käyttö vaatii erilaista suunnittelua, riskeihin varautumista ja toimintatapaa, kuin 
kaksikymmentä vuotta sitten. Tästä seuraa se, että jos kaupungin nykyisen asialuokituksen varaan 
laadittaisiin arkistonmuodostussuunnitelma, tulisi tiedonhallintaan, tietosuojaan ja tietojärjestelmien 
käyttöön asiakirjat koota kaikki kohtaan ”014 Toimistopalvelut ja atk”. Samalla hyvinkin erilaisia 
tarpeita varten suoritettavat tehtävät, kuten asiakirjojen hallintaan ja käsittelyyn liittyvät 
arkistotoimen tehtävät tai järjestelmien käyttöoikeuksien ylläpito ovat saman otsikon alla. Kuntien 
yhteisessä luokituksessa nämä tehtäväkokonaisuudet on koottu omiksi alatehtävikseen.  
 
Mikkelin kaupungin asialuokituksesta ei myöskään löydy kohtaa kaikelle sellaiselle toiminnalle, 
joka tulisi arkistonmuodostussuunnitelmassa huomioida. Koska kyseessä on kuitenkin vain suppea 
päätöksenteon ja asiankäsittelyjärjestelmässä käsiteltävien asioiden näkökulmasta laadittu ja 
ylläpidetty luokitus, tulisi asialuokitus kokonaisuudessaan muokata uudelleen, jotta sitä voitaisiin 
käyttää arkistonmuodostussuunnitelmien pohjana. Jotta kaikki toiminnassa syntyvät asiakirjat ja 
asiakirjalliset tiedot voitaisiin sijoittaa luokitukseen, tulisi kaupungin asialuokitusta joka 
tapauksessa laajentaa nykyisestä. Vaikuttaa myös siltä, että Mikkelin kaupungin asialuokitus on 
rakennettu asiakirjalähtöisesti toiminnasta syntyvien tai saapuvien asiakirjojen rekisteröintiä varten, 
eikä kattavasti organisaation toimintojen pohjalta. Nykyinen asialuokitus onkin ilmeisesti 
rakennettu siitä näkökulmasta, että luokituksesta on löydyttävä oma kohtansa niille asioille, joista 
tehdään päätöksiä toimielimissä tai viranhaltijapäätöksinä. 
 
Kaupungin asialuokituksen mukaisesti on vaikea luokitella sellaisia asioita, joita käsitellään 
asiankäsittelyjärjestelmän ulkopuolella tai kokonaan erillisissä järjestelmissä. Kaikille kunnan 
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tehtäville ei ole kaupungin asialuokituksessa omaa kohtaansa laisinkaan. Esimerkiksi maatalous- ja 
lomituspalveluissa myönnetään EU-tukia maanviljelijöille, ja niihin liittyvät asiakirjat kirjataan 
kaupungin asiankäsittelyjärjestelmästä erilliseen järjestelmään. Toinen vastaava kokonaisuus ovat 
suurin osa lomituksen tehtävistä, jotka tehdään omassa järjestelmässään viranhaltijapäätöksinä. 
Näitä tehtäviä ei löydy asiankäsittelyjärjestelmässä käytettävästä asialuokituksesta, koska 
asiakirjoja käsitellään eri järjestelmän piirissä, eikä niihin sisälly sellaista toimielinkäsittelyä, joka 
toisi asian asiankäsittelyjärjestelmän piiriin.  
 
Kaupungin asialuokitus ei sovellu arkistonmuodostukseen ilman laajaa muokkaamista. Luokitus ei 
sisällä kaikkia kunnan tehtäviä tai niitä on vaikea sijoittaa yleisluontoiseen ja osin vanhentuneeseen 
luokitukseen, minkä takia luokituksen käytössä on tehty luovia ratkaisuja. Luokituksen käyttö ja 
yhteiset toimintatavat tilanteessa, jossa käyttäjiä on paljon, vaatisivat myös jatkuvaa ohjeistusta ja 
yhteistä sopimista. Koska kirjaamista tehdään monissa yksiköissä, ja koska postin kulku ei ole 
keskitettyä, saatetaan asioita käytännössä kirjata kahteen kertaan tai jälkikäteen. Osa asioista jää 
mahdollisesti myös kirjaamatta. Nykyisessä hajautetussa mallissa nykyisen luokituksen 
yhdenmukainen käyttö vaatisi käyttäjien koulutusta ja yhteisten toimintatapojen sopimista ja 
ohjeistamista. Monet yksiköt ja toimialueet käyttävät pääsääntöisesti vain pientä osaa luokituksesta 
jokapäiväisessä työssään. Kun luokitusta joudutaan sitten käyttämään muilta osin, on sen 
soveltaminen käytännössä hankalaa. Kritiikistä huolimatta Mikkelin kaupungin asialuokitus ajaa 




2.3 Mikkelin kaupungin kehittämisprojektin esittely ja toteutus 
 
Mikkelin kaupungin asiakirjahallinnan osalta sähköisen toimintatavan ja kirjaamiskäytäntöjen 
kehittämistä on keskusteluissa suunniteltu jo pitkään.
67
 Aiheesta käyty keskustelu ja tieto tulevista 
järjestelmämuutoksista ovat johtaneet siihen, että asiakirjahallinnan kehittämistä on pohdittu ja 
valmisteltu hallinnon eri tasoilla jo vuodesta 2010. Tieto kaupungin asiankäsittelyjärjestelmän 
ylläpidon loppumisesta vuoden 2011 aikana ja tieto järjestelmän tulevasta vaihdosta vauhditti myös 
muuta keskustelua asiakirjahallinnan kehittämisestä. Kehittämistarpeista ja konkreettisista 
toimenpiteistä asiakirjahallinnan uudistamiseksi alettiin käydä keskustelua poikkihallinnollisen 
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hallintotiimin kokouksissa vuodenvaihteesta 2010–2011 alkaen. Kirjaamistoiminnan ja 
asiakirjahallinnan luokituksen kehittämistä varten perustettiin työryhmä, joka koostui eri 
toimialojen edustajista. Samalla velvoitettiin tietopalvelusihteeri valmistelemaan 
asiankäsittelyjärjestelmän vaihtoon ja sähköiseen arkistointiin liittyviä selvityksiä ja esityksiä.
68
 
Hallintotiimi vei valmistellut esitykset kaupungin johtoryhmän käsiteltäviksi. Johtoryhmä antoi 
tukensa kirjaamisen keskittämiselle, tehtäväluokituksen uudistamiselle ja sähköisten 





Asiankäsittelyjärjestelmän vaihto mahdollistaisi kirjaamisessa käytettävän asialuokituksen 
uudistamisen ja sen rinnalla tapahtuvan muun asiakirjahallinnan kehittämisen. Työskentelyn 
lähtökohtana oli pyrkiä sellaisiin ratkaisuihin asiankäsittelyjärjestelmän hankinnassa, luokituksen 
laadinnassa ja asiakirjahallinnan toimintatapojen kehittämisessä, että niiden varassa pystyttäisiin 
toimimaan muuttuvassa ja kehittyvässä sähköisessä toimintaympäristössä nykyistä tehokkaammin. 
Samalla voitaisiin tarkastella kriittisesti nykyisiä toimintatapoja, ja luopua sellaisista 
paperimaailman käytännöistä, jotka ovat jo nykyisessä toimintaympäristössä tarpeettomia. 
Työskentelyä ryhdyttiin toteuttamaan projektimuotoisena ja tällä pyrittiin ensisijaisesti tuomaan 
tehokkuutta arkistonmuodostussuunnitelmien laadintaan ja toimintatapojen uudistamiseen.  
 
Arkistolaitos suosittaa eAMS:ien laadinnan ja käyttöönoton toteuttamista projektina, jotta työn eri 
vaiheet etenisivät sujuvasti. Arkistonmuodostussuunnitelmien laadinnasta voidaan sanoa, että hyvän 
suunnitelman laatiminen edellyttää aina organisaation osallistumista ja johdon sitoutumista 
työskentelyyn ja tulosten noudattamiseen.
70
 On tärkeää, että laadintaprosessiin osallistuu riittävä 
määrä organisaation tehtäviä syvällisesti tuntevia henkilöitä, joten erityisesti isoissa organisaatioissa 
laadintatyö kannattaa hoitaa projektina
71
. Uuden Mikkelin arkistonmuodostussuunnitelmia ei ole 
aiemmin tehty ohjattuna projektina, mutta Mikkelin kaupunkiorganisaation laajuus ja laaja 
tehtäväkenttä edellyttävät jo hyvin organisoitua työskentelyä, jotta laadukkaat 
arkistonmuodostussuunnitelmat saataisiin laadittua tiedonohjaussuunnitelmista puhumattakaan. 
Arkistonmuodostussuunnitelmien laadinta, organisaation toiminnan kartoitus sekä 
asiankäsittelyprosessien kuvaus ja asiankäsittelyjärjestelmän uusiminen ovat kokonaisuutena niin 
laaja ja koko organisaatiota koskettava, että projektimainen työskentely oli ainoa järkevä vaihtoehto 
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työn eteenpäin viemiseksi. Muiden töiden ohessa tehtynä tai yksittäisille henkilöille vastuutettuna, 




Asiakirjahallinnan kehittäminen käynnistyi päätöksenteon tasolla keväällä 2011, kun 
kaupunginhallitus päätti, että kaupungin asiakirjahallinnassa käytettävää tehtäväluokitusta ja 
kaupungin arkistonmuodostussuunnitelmia uudistetaan projektina. Kaupunginjohtaja valtuutettiin 
käynnistämään projekti.
73
 Projekti käynnistettiinkin kaupunginjohtajan päätöksellä syksyllä 2011. 
Yhtenä perusteena kaupungin arkistonmuodostussuunnitelmien uudistamistarpeille nähtiin myös 
viime vuosien kehitys, jossa Mikkelin alueelle on keskittynyt asiakirjahallinnon ja arkistoinnin 
osaamista. Tällaisen arkistokaupungiksi profiloitumisen takia myös kaupungin johto katsoi, että 




Projektin suunnittelu käynnistettiin syksyllä 2011. Erilaiset käytännön asiat, kuten 
asiankäsittelyjärjestelmän hankintaan liittyvät käytännön kysymykset ja avainhenkilöiden 
vaihtuminen esimerkiksi eläkkeelle jäämisen tai tehtävämuutosten takia johtivat kuitenkin siihen, 
että projektin ohjausryhmän ja projektiryhmän ensimmäiset kokoontumiset pidettiin vasta 
vuodenvaihteessa 2011–2012. Projektin käynnistämistä varten tehtiin alustava projektisuunnitelma 
tuotettavasta tietosisällöstä ja aikataulullisista tavoitteista. Projektin alussa käytiin läpi projektin 
keskeiset tavoitteet ja sovittiin tiedottamistavoista, resursseista ja johdon sitouttamisesta. 
Käytännössä projektin keskeinen sisältö oli päivittää arkistonmuodostussuunnitelmat vastaamaan 
sisällöltään nykyistä toimintaympäristöä, sekä laatia työkaluja ja valmiuksia, jotta voitaisiin siirtyä 
kohti aidosti sähköisiä asiankäsittelyprosesseja ja sähköistä säilyttämistä nykyistä laajemmin. 
Samalla voitaisiin vähentää paperiasiakirjojen käsittelyä ja säilyttämistä, mikä toisi nopeasti 
työajansäästöä. Projektin tavoitteiksi asetettiin sähköisen toimintatavan kehittämisen, 
asiankäsittelyjärjestelmän hankinta ja päätöksenteon sähköistäminen nykyistä suuremmassa 
laajuudessa. Yhtenä tavoitteena oli pyrkiä kohti määräajan säilytettävien viranhaltijapäätösten 




Arkistolaitoksen eAMS-käyttöönotto-ohjeessa kuvataan projektin vaiheet esisuunniteluksi, 
suunnitteluksi, käyttöönotoksi ja seurannaksi. Käyttöönoton vaiheistuksesta neuvotaan tekemään 
erillinen aikataulu. Esisuunnitteluvaiheen keskeisimmät tehtävät ovat eAMS:n käyttötarkoituksen ja 
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laajuuden sopiminen sekä työn aikatauluttaminen, johdon sitouttaminen projektiin, projektin 
vastuuhenkilön nimeäminen ja avainhenkilöiden osaamisen varmistaminen.
76
 Projektin eräänlaista 
esisuunnittelua tehtiin jo keväällä 2011, kun kaupungin asiakirjahallinnan uudistaminen vietiin 
johtoryhmään käsiteltäväksi. Kaupungin ylintä johtoa tiedotettiin asiakirjahallinnan 
uudistamistarpeesta, ja päätökset kehittämisestä vietiin valmisteltavaksi.
77
 Projektin 
vetovastuulliseksi nimitettiin tietopalvelusihteeri, ja koottiin projektin ohjausryhmän ja 
projektiryhmän jäsenet toimialoilta. Molempiin ryhmiin tuli kaupungin kanslian ja 
henkilöstöpalveluiden edustus sekä teknisen toimen, sivistystoimen ja sosiaali- ja terveystoimen 
edustus. Lisäksi projektiin saatiin konsultointi- ja koulutusapua Mikkelin ammattikorkeakoululta. 
 
Suunnitteluvaiheessa laaditaan eAMS-tietosisällön vaiheittainen käyttöönottosuunnitelma, 
päätetään käytettävästä tehtäväluokituksesta, kuvataan käsittelyprosessit ja niissä syntyvät asiakirjat 
metatietomäärittelyineen sekä viimeistellään eAMS-tietosisältö lomakkeille. Käsittelyprosessien 
kuvaus on suuri työ, johon tarvitaan koko organisaation osallistumista, ja työmäärä riippuu pitkälti 
myös siitä, kuinka pitkälle tehtäviä ja käsittelyprosesseja on ennestään kuvattu.
78
 Projektin aikataulu 
laadittiin varsin kunnianhimoisesti siten, että tavoitteeksi asetettiin ensimmäisen 
tehtäväluokitusversion laatiminen kesäkuun loppuun mennessä ja sähköisten 
arkistonmuodostussuunnitelmien laatiminen vuoden aikana siten, että nykyisten 
arkistonmuodostussuunnitelmien tiedot olisi päivitetty ja keskeiset prosessit olisi kuvattu, kun 
asiankäsittelyjärjestelmän vaihto tulisi ajankohtaiseksi vuodenvaihteessa 2012–2013.79  
 
Asiankäsittelyjärjestelmän vaihtoon pyrittiin vuoden 2013 alusta myös siksi, että valtuustokauden 
vaihtuminen olisi selkeä rajakohta myös toiminnan uudistamiselle. Vuodenvaihteen jälkeen 
suunnitelmien laadintaa jatkettaisiin ja seurattaisiin uuden luokituksen käyttöä, jotta siihen 
kohdistuvia muutostarpeita voitaisiin ottaa myöhemmin huomioon ja jatkaa luokituksen 
kehittämistä. Vallitsevan käytännön mukaisesti seurannassa esille tulevia muutoksia luokitukseen 
tehtäisiin sitten vuoden vaihtuessa samalla kun kirjaamiskausi vaihtuu. Arkistolaitoksen 
ohjeistuksen mukaan eAMS-malli voidaan ottaa käyttöön vaiheittain esimerkiksi siten, että ensin 
muokataan asiankäsittelyjärjestelmän asiaryhmitys yhteisen tehtäväluokituksen mukaiseksi.
80
 Tämä 
otettiin tavoitteeksi myös Mikkelissä. 
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Projektin toteuttaminen aloitettiin johdon tiedottamisella. Projektiin saatiin kaupungin ulkopuolista 
konsulttiapua Mikkelin ammattikorkeakoulun sähköisen asiakirjahallinnon kehittämishankkeesta, 
jonka henkilöstöä oli mukana tiedottamassa ja kouluttamassa kaupungin henkilöstöä projektia 
varten. Kaupungin johtoryhmälle, toimialojen johtoryhmille sekä yt-neuvottelukunnalle esiteltiin 
projektin tavoitteita, tehtäviä ja aikatauluja, jotta johto ymmärtäisi työn merkityksen ja sitoutuisi 
siihen, että henkilöstön resursseja käytetään työn toteuttamiseen. Lisäksi henkilöstöä tiedotettiin 
kaupungin intranetin kautta levitetyllä tiedotteella.
81
 Toimialojen arkistovastaavia ja muuta 
henkilöstöä alettiin kouluttaa suunnitelmien laatimista varten järjestämällä koulutustilaisuuksia, 
joissa käytiin suunnitelmien laadinnan tavoitteet ja katsottiin esimerkkien avulla, kuin suunnitelmia 
käytännössä tullaan tekemään. Samalla henkilöstöä tiedotettiin projektin sisällöstä, 
tavoiteaikatauluista ja tulevasta järjestelmävaihdosta.  
 
Asiakirjahallinnan kehittämissuunnitelmia laadittaessa päätettiin varsin varhaisessa vaiheessa, että 
eAMS-tietosisällön laadinnassa lähtökohdaksi otettaisiin kuntien yhteinen tehtäväluokitus.
82
 Uuden 
tehtäväluokituksen laadinta kuntien yhteisen luokituksen pohjalle asetettiin yhdeksi keskeiseksi 
tavoitteeksi uuden asiankäsittelyjärjestelmän sisältövaatimuksena. Koska käytössä olevan 
luokituksen oli todettu vaativan joka tapauksessa muokkaamista ja päivittämistä, koettiin 
luokituksen vaihto mielekkääksi ja kuntien yhteisen luokituksen katsottiin oleva riittävän hyvä 
pohja uuden luokituksen laatimista varten. Tehtäväluokituksen laatiminen ja asialuokituksen 
käyttöönotto sen pohjalta on vasta ensimmäinen vaihe sähköisten arkistonmuodostussuunnitelmien 
laadinnassa ja käyttöönotossa, sillä tehtäväluokituksen käyttöönotto on edellytys suunnitelmien 
laatimiseksi.
83
 Valitsemalla yhteinen luokitus saataisiin samalla nykyistä parempia valmiuksia 
pyrkiä kohti sähköistä pysyvää säilyttämistä ja sähköisen tiedonhallinnan yhdenmukaisuutta 
kuntarajoja laajemmin. Yhteinen luokitus valitsemalla oletettiin, että sen myötä saataisiin nykyistä 
paremmat valmiudet osallistua tulevaisuudessa erilaisiin sähköisen asiakirjahallinnan hankkeisiin ja 
sitä kautta saataviin hyötyihin sähköisessä säilyttämisessä. Nähtäväksi jää, millä tavalla nämä 
hyödyt realisoituvat. 
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Työskentely projektissa aloitettiinkin tehtävien luetteloinnilla ja tehtävissä syntyvien asiakirjojen 
kartoituksella. Tehtäväluokituksen laadinta vastuutettiin projektiryhmäläisille, jotka luonnostelivat 
ja työstivät tehtäväluokitusta oman toimialueensa yksiköiden arkistovastaavien kanssa. Koska 
arkistolaitoksen suositus on, että luokituksen kolmas taso pysyisi muuttumattomana ja muutokset 
yhteiseen luokitukseen tehtäisiin vasta neljännelle tasolle, päätettiin luokitusta työstää pääasiassa 
neljännelle tasolle. Näin syntyvää tehtäväluetteloa pyrittiin hyödyntämään kuntalaisen 
asiointitehtävien, sähköisten palveluiden sekä järjestelmätietojen kartoittamisessa ja kehittämisessä. 
Valmiin tehtäväluokituksen ja asiankäsittelyprosessien kuvauksen odotetaan toimivan myös 
sellaisten asiointitehtävien kartoituksessa, joissa voitaisiin hyödyntää sähköistä asiointia nykyistä 
laajemmin. 
 
Tehtävien luetteloinnin rinnalla ryhdyttiin laatimaan asiankäsittelyprosessien kuvauksia 
asiakirjatietoineen, joiden pohjalta eAMS:ien ja TOS:ien asiakirjakohtaiset metatiedot. 
Asiankäsittelyprosessien kuvauksessa hyödynnettiin arkistolaitoksen eAMS-hankkeessa laatimaa 
perusmallia, mutta tarvittaessa työntekijät saivat kuvata omat prosessinsa haluamallaan tavalla ja 
excel-pohjaa täydennettäisiin myöhemmin. Aikaa vievään prosessien piirtämiseen ei myöskään 
ryhdytty, vaan pyrittiin ensi sijassa saamaan sanalliset kuvaukset asiankäsittelyprosessien vaiheista. 
Prosessien piirtämisen todettiin voivan jäädä myöhemmäksi.
84
 Työssä hyödynnetään organisaatiossa 
jo tehtyjä prosessikuvauksia ja vanhoja arkistonmuodostussuunnitelmia, mutta käytännössä 
prosessien kuvausta on tehty asiakirjanäkökulmasta vain silloin, kun jonkin asiakirjan laadinta tai 
vastaanotto on keskeinen osa toimintaa. Tällaisia prosesseja ovat esimerkiksi hankinnan tai 
rekrytoinnin prosessit. Sähköisen tiedonohjauksen kehittäminen vaatii tällä hetkellä prosessien 
kuvausta asiakirjahallinnan ja tiedonkulun näkökulmasta, joka on pääasiassa nykyisiä kuvauksia 
tarkempi taso. 
 
Marja Rantala on todennut, että suunnitelman laadinnan kriittisimmät vaiheet ovat tehtävien ja 
toimintaprosessien kartoitus, tehtäviin ja toimintaprosesseihin liittyvien asiakirjaryhmien ja muiden 
asiakirjallisten tietoaineistojen inventointi, säilytysaikojen määrittely, asiakirjojen käsittelyn 
suunnittelu, ja arkistokaavan laatiminen pitkään ja pysyvästi säilytettäville aineistoille. 
Nykyaikaisissa prosessi- ja projektiorientoituneissa organisaatioissa tehtävien ja toimintoprosessien 
määrittely on haasteellista
85
. Myös Päivi Happosen mukaan yksi työläimpiä vaiheita 
arkistonmuodostussuunnitelmien ajantasaistamisessa on tehtävien, prosessien ja asiakirjatyyppien 
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määrittely ja kuvaamistason päättäminen. Sähköinen arkistonmuodostussuunnitelma on ulotettava 
tehtävittäin ja käsittelyvaiheittain yksittäisten asiakirjatyyppien tasolle, jotta asiakirjoille ja niiden 




Ensimmäisiksi kuvattavaksi prosesseiksi valittiin päätöksenteon prosessit ja viranhaltijapäätökset. 
Tavoitteena oli pyrkiä kohti viranhaltijoiden tekemien päätösten sähköistä säilyttämistä, sillä näiden 
päätösten kohdalla olisi mahdollista saada nopeasti myös säästöihin johtavia tuloksia, kun suuria 
viranhaltijapäätössarjoja ei tarvitsisi enää tulostaa allekirjoittamista ja arkistointia varten. Tätä 
pidettiin toivottavana myös siksi, että varsin suuri osa viranhaltijapäätöksistä voidaan hävittää 




Käytännössä yksi suurimpia haasteita työn toteuttamisessa on resurssien vähyys. Projektia 
perustettaessa esitettiin, että projektiin palkattaisiin yhdeksi henkilötyövuodeksi arkistoalaa tunteva 
työntekijä laatimaan suunnitelmia ja toimimaan tietopalvelusihteerin apuna. Siten 
tietopalvelusihteerin työnkuvaan kuuluvat päivittäiset tehtävät tulisi hoidettua asianmukaisesti, ja 
kaikki kaupunginarkiston asiantuntemus suunnitelmien laadinnasta saataisiin projektin käyttöön. 
Tiukkenevassa taloustilanteessa projektin ohjausryhmässä tultiin kuitenkin siihen tulokseen, että 
tässä tilanteessa uutta henkilöä ei palkata, vaan työ pyritään hoitamaan omin resurssein ja sisäisin 
tehtäväjärjestelyin
88
. Käytännössä tämä tarkoittaa sitä, että projektiin osoitetuille henkilöille 
irrotettaisiin työaikaa muista tehtävistä ja järjestettäisiin sijaistus työskentelyn ajaksi. Vähäisillä 
henkilöresursseilla on käytännössä kuitenkin se riski, että osa tehtävistä jää odottamaan vähemmän 
kiireistä aikaa, jotta projekti etenisi samalla, kun päivittäiset tehtävät tulisi suoritettua. Tällainen 
toimintatapa on jonkin aikaa mahdollinen, mutta tuottaa pidemmän päälle eräänlaista työvelkaa, 
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3. Tehtäväpohjaisen luokittelun teoria, soveltaminen ja käytäntö 
3.1 Tehtäväluokitus sähköisessä asiakirjahallinnassa 
 
Arkistoteoriassa on viimeisen parinkymmenen vuoden aikana tapahtunut paradigman muutos, jossa 
huomio on siirtynyt fyysisistä kokonaisuuksista asiakirjat luoneisiin prosesseihin. Keskeinen syy 
muutokseen on teknologinen kehitys ja sähköisen toimintaympäristön synty. Suomessa painopisteen 
muutos historiallisesta arkistosta kokonaisvaltaiseen asiakirjahallintaan ei ole juurikaan näkynyt, 
sillä arkistotoimi ja asiakirjahallinto on nähty Suomessa saman tehtäväkentän osiksi ja 
arkistonmuodostussuunnitelmien kautta myös osallistuminen asiakirjan elinkaaren alkuvaiheen 




Suomalaiset arkistotoimen käytännöt on kirjoitettu arkistolaitoksen antamiin määräyksiin ja 
ohjeisiin, jotka ovat Jaana Kilkin mukaan syntyneet pragmatismin pohjalta, eivätkä ole koskaan 
olleet perinteisimmän arkistotieteellisen ajattelun mukaisia. Suomessa arkistotoimen vaatimukset on 
jo vuosia huomioitu asiakirjojen syntyvaiheesta lähtien ja arkistonmuodostussuunnitelma on ollut 
menetelmä tällaiseen asiakirjojen elinkaaren hallintaan. Kansainvälisesti ainutlaatuinen 
arkistonmuodostuksen suunnittelu toteuttaa David Bearmanin esittämiä ajatuksia arkistotoimen 
metodologian kehittämistarpeista sähköisessä toimintaympäristössä, jossa asiakirjojen elinvaiheiden 
hallinta nähdään jatkumona aktiivi- ja passiivivaiheeseen jakamisen sijasta. David Bearmanin 
mukaan asiakirja on dokumentoitu toimenpide, joka todistaa tapahtuneesta toiminnasta ja saa siten 
asiakirjallisen luonteensa. Life cycle-mallissa dokumentti muuttuu asiakirjaksi vasta, kun se 
liitetään arkistoon (archival bond), eli vasta elinkaaren passiivivaiheessa. Bearmanin innoittamana 
on Australiassa syntynyt jatkumo-ajattelu, jossa asiakirjahallinto ja arkistotoimi on yhdistetty 
prosessiksi (record keeping). Asiakirjojen hallinnan aktiivi- ja passiivivaiheisiin jakamisen sijasta 
asiakirjan elinvaiheet ymmärretään toistuvina toimenpiteitä vain eri konteksteissa. Suomalaisen 
arkistotoimen keskeinen metodi on arkistonmuodostuksen suunnittelu, joka on väline asiakirjojen 
elinkaaren ohjaamiseen niiden synnystä ja aktiivikäytöstä hävittämiseen tai käytössä pitämiseen. 
Kilkin mukaan lainsäädäntöön perustuva arkistonmuodostuksen suunnittelu on tietoista puuttumista 
organisaation arkistonmuodostukseen, joka antaa arkistoalan ammattilaiselle myös 
asiakirjahallinnon ammattilaisen roolin, ja joka on toteuttanut jatkumoajattelua jo pitkään.
90
 
Suomalaisista käytännöistä ja ohjeistuksesta on kuitenkin sanottu, että koska ei ole selvää, 
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minkälaiseen arkistoteoreettiseen ajatteluun kansalliset käytännöt perustuvat, voi arkistoalan 
ammattilainen rakentaa niiden ympärille haluamansa teoreettisen viitekehyksen. Teoreettisen 




Siirtyminen sähköiseen toimintaympäristöön on asettanut uusia vaatimuksia asiakirjahallinnossa 
toimiville. Asiakirjan keskeisenä tunnusmerkkinä pidetään sen todistusvoimaisuutta, joka erottaa 
sen muusta tiedosta. Arkistonhoitajan keskeiseksi tehtäväksi on asetettu tämän todistusvoiman 
talteen otto ja säilyttäminen.
92
 Sähköisessä toimintaympäristössä asiakirjahallinnon ja arkistotoimen 
tehtävänä olisi varmistaa, että jatkossakin tuotetaan asiakirjoja, eikä pelkkää dataa. Sähköisessä 
ympäristössä asiakirjallisuus tulee tuottaa toisin kuin paperimaailmassa. Bearmanin määritelmä 
asiakirjasta dokumentoituna toimenpiteenä korostaa asiakirjan merkitystä todisteena tapahtuneesta 
toiminnasta. Siten vain todistusvoimainen tieto voi olla asiakirja. Provenienssiperiaatteen mukainen 
asiakirjojen säilytys alkuperäisessä järjestyksessä on Bearmanin mukaan tähdännyt asiakirjojen 
synty- ja käyttökontekstin kautta saaman todistusarvon säilyttämiseen. Asiakirjoilla, joiden 
provenienssi ei ole tiedossa, ei ole todistusvoimaisuutta. Bearmanin näkemyksen mukaan asiakirjan 
synty- ja käyttökontekstin tunteminen on osa asiakirjallista tietoa.
93
 Asiakirjan todistusvoiman 
voidaan sanoa tarkoittavan sitä, että asiakirjojen alkuperäinen konteksti, ja se miten niitä on 
käytetty, voidaan luotettavasti todeta.
94
 Asiakirjan luonne toiminnan todisteena ei toteudu, jos ei 
tiedetä, missä tehtävässä se on syntynyt ja mihin asiaan asiakirja liittyy. 
 
Sähköisessä toimintaympäristössä perinteiset asiakirjojen hallinnan ja arkistoinnin menetelmät eivät 
sellaisenaan sovellu asiakirjojen hallintaan. Sähköisessä toimintaympäristössä tiedon asiakirjallinen 
luonne ja hallinta täytyy rakentaa metatiedoilla. Metatiedolla tarkoitetaan asiakirjahallinnassa 
tietoresursseja kuvaavaa tietoa. Metatieto eroaa perinteisestä arkistojen kuvailutiedosta siten, että se 
on erityisesti sähköisen asiakirjan kuvailutietoa, joka toimii välineenä tietojärjestelmän 
toiminnallisuuksien toteuttamisessa asiakirjahallinnan kannalta tarvittavalla tavalla. Toisin kuin 
paperiasiakirjojen kohdalla, jossa kuvailutieto kohdistuu kokonaisuuksiin, metatieto voidaan 
tarvittaessa liittää yksittäisiin asiakirjoihin. Metatieto identifioi järjestelmässä säilytettävän tiedon ja 
on pohjimmiltaan tietojärjestelmässä sijaitsevan sähköisen informaatio-objektin olemassaolon 
edellytys, jonka avulla tietoa hallinnoidaan. Koska metatietoa karttuu informaatio-objektin 
hallinnoinnin ja säilyttämisen ajan, myös metatietoa itseään täytyy hallita. Sähköisessä 
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toimintaympäristössä hallitaan yksittäistä asiakirjaa, jolloin paperimaailman tarpeesta syntynyt 
asiakirjojen hallinta samalla tavalla säilytettävinä ja samanlaisia ominaisuuksia sisältävinä 
kokonaisuuksina muuttuu mahdottomaksi ja tarpeettomaksikin. Arkistonmuodostus sähköisessä 
ympäristössä ei ole enää fyysisten kokonaisuuksien hallinnointia vaan asiakirjojen keskinäinen 




Arkistoteoreettisessa ajattelussa asiakirjan keskeinen ominaisuus on kontekstin ja provenienssin 
perusteella saatu todistusvoimaisuus, joka täytyy sähköisessä järjestelmässä kiinnittää dokumenttiin 
metatiedolla. Digitaalinen tieto voi olla asiakirja vain, kun sisällön lisäksi tunnetaan myös tiedon 
rakenne ja konteksti.
96
 Asiakirjallisen tiedon hallinta sähköisessä ympäristössä ei aseta 
erityisvaatimuksia niille metatiedoille, joilla tunnistetaan asiakirja tai kuvaillaan niiden sisältöä. Sen 
sijaan asiakirjan metatietoihin kohdistuu erityisvaatimuksia, kun tiedon konteksti ja sen 
käyttöedellytykset sekä elinkaari tulee kuvata metatiedoilla. Sähköinen arkisto koostuu sarjojen ja 
aktien sijasta yksittäisistä asiakirjatiedostoista, joihin on metatietona kiinnitetty tieto siitä, mihin 
arkistoyksikköön, sarjaan tai arkistoon ne kuuluvat. Metatiedolla ilmaistaan toisin sanottuna se, 





Sähköisessä asiakirjahallinnossa tarvitaan asiakirjallisen tiedon hallintatoimenpide, jolla asiakirjan 
luonnos tai versio muutetaan asiakirjaksi, jota ei voi enää muuttaa. Tällaista vaihetta ei 
paperiasiakirjan elinkaaren hallinnassa lainkaan tunnettu. Sähköisessä toimintaympäristössä 
asiakirjan rekisteröinti on yksi keskeinen menetelmä, jolla tätä tiedon asiakirjallista luonnetta 
hallitaan. Arkistolaitoksen ohjeistuksessa rekisteröinti nähdään toimenpiteenä, joka turvaa 
sähköisten tietoaineistojen eheyttä ja alkuperäisyyttä, koska sen avulla pystytään yhdistämään asiat, 
asiakirjat ja niihin liittyvät toimenpiteet. Asiakirjahallinnon ISO 15489 standardissa asiakirjan 
rekisteröinnillä tarkoitetaan toimenpidettä, jossa asiakirjalle annetaan yksilöivä tunniste ja muut 
metatiedot, jotka liittävät sen kontekstiinsa ja muihin asiakirjoihin. SÄHKE-määrittelyssä asiakirjan 
tunnistaminen ja tallentaminen järjestelmään määritellään prosessiksi, jossa asiakirja rekisteröidään, 
liitetään tehtäväryhmittelyyn ja lisätään siihen metatietoja. Rekisteröinnissä asiakirja siis liitetään 
siihen tehtävään, jonka hoidon tuloksena se on syntynyt sekä osaksi arkiston hierarkkista 
kokonaisuutta. Suomalaisessa asiakirjahallinnon kontekstissa molemmat toimenpiteet tapahtuvat 
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arkistonmuodostussuunnitelman tehtäväluokituksen kautta. Rekisteröimällä asiakirjalle annetaan 
asiakirjan yksilöivä identifiointitunnus sekä toiminnallinen konteksti ja suhde muihin asiakirjoihin 
arkistonmuodostussuunnitelman tehtäväryhmitystunnuksen kautta. Asiakirjan konteksti tarkentuu 
asian saaman rekisteröintitunnuksen kautta. Kilkin mukaan asiakirja saa siis asiakirjan yksilöivän 
tunnisteen vain kerran, mutta se voidaan metatiedoilla liittää useampaan asiaan eli saada 




Arkistoteoreettisessa ajattelussa asiakirjojen luokittelun tarkoitus on tehdä näkyväksi samaan 
toimintaan liittyvien asiakirjojen keskinäinen suhde ja provenienssi. Asiakirjojen luokittelu on keino 
asiakirjojen identifiointiin ajasta ja paikasta riippumatta samalla kun se osallistuu asiakirjan 
autenttisuuden syntyyn ja ylläpitoon. Sähköisessä toimintaympäristössä luokittelu on välttämätön 
työkalu, koska se tarjoaa oleellista tietoa asiakirjan synty- ja käyttökontekstista, jota ei muuten saisi 
taltioitua. Luokittelun kautta on mahdollista muun muassa hallita asiakirjan säilyttämistä, määritellä 
käyttöoikeuksia, suojella asiakirjan luottamuksellisuutta ja hakea asiakirjoja niiden kontekstissa. 
Luokittelun kautta voidaan ilmaista asiakirjojen looginen yhteys tai asiakirjan liittyminen arkistoon 
(archival bond). Saman luokittelutunnuksen kautta samanlaiseen toimintaan liittyvät asiakirjat 
voidaan liittää toisiinsa tavalla, joka on paperimaailmassa toteutettu muodon ja fyysisen 
järjestyksen avulla. Siten jokainen asiakirja voidaan liittää siihen toimintaan, jonka tuloksena se on 
syntynyt, ja niihin asiakirjoihin, jotka tuo toiminta tuottaa. Luokittelun avulla voidaan asiakirja 




Suomalaisessa asiakirjahallinnan ohjeistuksessa tehtävää pidetään yhtenä keskeisimpänä 
metatietona, koska se antaa asialle kontekstin. Asiakirja kiinnitetään tehtävään rekisteröimällä se, eli 
antamalla asiakirjalle rekisteröinnissä käytettävä luokitustunnus.
100
 Tehtävän voidaan sanoa olevan 
merkittävä metatieto, mutta onko se riittävä tai mielekäs tapa ilmaista asiakirjojen keskinäiset 
suhteet? Luciana Durantin mukaan arkistotiede koostuu teoriasta, metodologiasta ja käytännön 
toiminnasta. Teoria on arkistoaineiston ominaisluonnetta koskevien näkemysten ja metodologia 
aineiston hallintaa koskevien prinsiippien ja menetelmien kokonaisuus. Arkistotoimen hoidossa 
teoriaa ja metodologiaa sovelletaan käytäntöön
101
. Sähköisten asiakirjojen hallinta tehtävän kautta 
ja tiedon kiinnittäminen yhteisiin tehtäväluokituksiin on metodologia, jota on Suomessa toteutettu 
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Tehtäväpohjaista lähestymistapaa asiakirjojen hallintaan on kritisoitu siitä, että vaikka 
tehtäväpohjainen luokittelu on nähty ainoana tai pääasiallisena luokittelukeinona asiakirjoille ja 
arkistoyksiköille, vaikuttaa siltä, että itse tehtävän käsitettä ei ole ymmärretty. Myöskään luokittelun 
luonnetta tai tarkoitusta ei ole esitetty johdonmukaisesti ja selkeästi kirjallisuudessa. 
Tehtäväpohjaisen luokittelujärjestelmän luominen, soveltaminen ja ylläpito vaikuttavat 




Viime vuosina Suomessa on kehitetty tehtäväpohjaisia luokitteluja sähköisen tiedon hallintaa 
varten. Luokittelua käytetään sähköisessä toimintaympäristössä ja erityisesti asiankäsittely- ja 
dokumentinhallintajärjestelmissä. On esitetty, että sähköiset palvelut, tietojärjestelmien 
yhteentoimivuus ja tietojen jouheva siirtyminen järjestelmästä toiseen edellyttävät tiettyä 
rakenteellista ja käsitteellistä yhdenmukaisuutta, joka on myös väistämättä tapahduttava
104
.   
Yhteisten tehtäväluokitusten laadintaa on pyritty tekemään myös kansainvälisesti eri 
organisaatioiden käyttöön. Yhteisissä tehtäväluokituksissa tavoitteena on luokittelun 
yhtenäistäminen, sisällöllisen yhteentoimivuuden parantaminen ja pyrkimys käsitellä julkista tietoa 
yli organisaatiorajojen
105
. Tätä yhdenmukaisuutta kohti on pyritty myös kansallisarkiston ja kuntien 
eAMS-projektissa, jonka tarkoituksena oli tuottaa kunnille yhteisiä välineitä käsittelyprosessien 







3.2. Kuntien yhteinen tehtäväluokitus 
 
Kuntien yhteinen tehtäväluokitus valmistui kolmiportaisena loppuvuodesta 2008 kuntien ja 
Kansallisarkiston yhteisenä projektina. Työssä olivat mukana suurimmat kaupungit ja Hämeen 
seutukeskus.
107
 Tehtäväluokitus laadittiin osana kuntien eAMS-projektia, jossa kehitettiin 
rakenteellinen ja sisällöllinen eAMS-malli kuntien eAMS-laadinnan avuksi. Työssä pyrittiin 
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tuottamaan kunnille välineitä käsittelyprosessien yhdenmukaistamiseksi ja tehostamiseksi sekä 
määrittää näille käsittelyprosesseille yhteinen tehtäväluokitus. Tarkoitus oli, että kuntien yhteistä 
luokitusta käytetään kunnallisorganisaatioissa kolmannella tasolla ja syvennetään sitä tarvittaessa 
neli- tai viisiportaiseksi. Luokituksen oli oltava riippumaton organisaatiorakenteista, 
tietojärjestelmistä, asiakirjoista sekä virka- tai toiminimikkeistä. Yhteisellä tehtäväluokituksella 
pyrittiin lisäämään sisällöllistä yhteentoimivuutta sekä hallinnollista läpinäkyvyyttä ja tehostamaan 
tietojen saatavuutta. Sen on katsottu myös mahdollistavan julkisten, sähköisessä muodossa olevien 




EAMS-hankkeessa laadittiin kuntaorganisaatioiden käyttöön perusmalli, joka sisältää 
tehtäväluokituksen lisäksi tehtävien käsittelyvaiheiden perustyypit, käsittelyvaiheisiin määritellyt 
asiakirjatyypit salassapitotietoineen ja -perusteineen. Lisäksi malliin sisältyy valintalistoja, joita 
voidaan hyödyntää määräaikaisesti säilytettävien asiakirjojen metatietojen määrittelyssä
109
. 
Tavoitteena oli, että yksittäinen organisaatio ainoastaan päivittäisi yleisestä mallista poikkeavat 
tiedot ja arvot
110
. Mallien valmistuttua eAMS-jatkotyönä pidettiin yhteisen tehtäväluokituksen ja 
yhteisten käsittelyprosessien ylläpitoa ja prosessien kehittämistä mahdollisimman yleispäteviksi. 
Lisäksi arkistolaitoksen tehtäväksi nähtiin asiantuntija-avun antaminen kuntaorganisaatioille, 
yhteisen mallin käytön edistäminen ja tietojärjestelmätoimittajiin vaikuttaminen. Lähtökohtana oli, 
että keskitetyn tiedonohjausjärjestelmän (eAMS-malli) ja pysyvää säilyttämistä tukevan 
arkistojärjestelmän ylläpidosta vastaisi arkistolaitos. Organisaatioiden jatkokehittämisen varassa 
olisi omien tehtävien kiinnittäminen malliin asiankäsittelyprosessien kuvauksineen, 




Yhteinen tehtäväluokitus on herättänyt vilkasta keskustelua niin tarjoamiensa mahdollisuuksien 
kuin yhteisen luokituksen mahdottomuudenkin osalta. Sekä sisältö, rakenne että toimivalta on ollut 
väittelyn kohteena, vaikka tehtäväluokitusta ei ollut tarkoituskaan normittaa. Väittelyn taustalla on 
myös se, että tehtäväluokituksen laadinnan lähtökohdat mielletään ainakin kahdella tapaa. Toisessa 
tarkastellaan organisaation lakisääteisiä perustehtäviä sekä tuki- ja ylläpitotehtäviä, kun toisessa 
taas tarkastelun kohteena ovat ensisijaisesti organisaation ydinprosessit. Lisäsävyjä keskusteluun 
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tuo myös se, että tehtävä voidaan ymmärtää myös prosessikuvausten kautta. Tällöin tehtävä tai 
osatehtävä ymmärretään pääsääntöisesti JHS 152 -suosituksen mukaisesti prosessin 




Organisaation tehtävät voidaan jakaa hierarkkisesti päätehtäviin, tehtäviin ja alatehtäviin. Kuntien 
yhteinen tehtäväluokitus on hierarkkinen ryhmittely, johon on pyritty määrittelemään 
julkishallinnon organisaation päätehtävät ja tehtävät. Luokitus jakaantuu 15 päätehtävään, joissa on 
kuvattu kuntien ydintehtävät sekä tuki- ja ylläpitotehtävät. Näihin päätehtäviin kuuluu muun muassa 
hallinto-, henkilöstö- ja talousasiat sekä sosiaali- ja terveydenhuolto, opetus- ja sivistystoimi ja 
kunnallisen teknisen toimen tehtävät. Käsittelyvaihekuvaukset liitetään tehtävähierarkian alimmalle 
tasolle.
113
 Organisaation yleistä toimintaa tukevat tehtävät ovat yleishallinto, henkilöstöhallinto, 




Kuntien yhteisestä tehtäväluokituksesta julkaistiin ensimmäinen versio 1.1.2009. Luokitusta on 
myöhemmin muokattu erityisesti sosiaali- ja terveydenhuollon osalta. Sosiaali- ja terveydenhuolto 
on ensimmäisessä versiossa ollut saman pääluokan alla, josta ne on erotettu omiksi päätehtävikseen 
touko-kesäkuussa 2010. Tällöin aiemmin tyhjänä ollut kuudes pääluokka otettiin käyttöön 
terveydenhuollon luokitusta varten. Luokitusta on täydennetty sosiaalihuollon osalta 3.2.2011, 





Kuntien yhteisessä tehtäväluokituksessa päätehtävätasolle on kuvattu kunnallisorganisaation 
tukitehtäviä, kuten yleis- ja henkilöstöhallinto, talousasiat sekä tiedon hallinta ja viestintäpalvelut.  
Kunnallishallinnossa ydintoimintoja hoitavat yksiköt, kuten sosiaali- ja terveystoimen sekä opetus- 
ja sivistystoimen tehtävät, ovat saaneet omat päätehtäväluokkansa. Teknisen toimen tehtävät on 
jaettu useampaan luokkaan. Kuntien yhteisestä tehtäväluokituksesta on alun perin pyritty laatimaan 
koko julkishallinnolle yhteinen tehtäväluokitusstandardi. Työn edetessä luokituksen laadinnassa 
keskityttiin kuitenkin pääasiassa kuntapuolen tarpeisiin.
116
 Koska luokituksen on ollut tarkoitus olla 
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kuntien ja valtion organisaatioiden yhteinen luokitus, se sisältää sellaisia tehtäviä, jotka ovat 
käytännössä kunnallisorganisaatiolle tarpeettomia. Tällaisia luokkia ovat esimerkiksi ”03.01 EU-
lainsäädäntö” ja ”04.01 Ulkoasiainhallinta”, jotka liittyvät lainsäätämiseen ja suhteisiin ulkovaltojen 
kanssa, ja jotka eivät käytännössä ole käytössä. On myös huomattava, että kuntien omia luokituksia 
ja kuntien yhteistä luokitusta verrattaessa päätehtävätasoja on rakennettu eri tavoin. Katri Seitsonen 
on tutkimuksessaan havainnut, että yhteisen luokituksen tehtävistä hallintoasiat, sosiaali- ja 
terveydenhuolto sekä opetus- ja sivistystoimi ovat tehtäviä, jotka esiintyivät tutkimuksessa 
tarkasteltujen kuntien omien luokitusten päätehtävätasoilla. Muut yhteisen luokituksen päätehtävät 
esiintyivät kuntien omissa luokituksissa tehtävähierarkian muilla tasoilla. Kuntien luokituksissa on 
pääsääntöisesti vähemmän päätehtäväluokkia, kuin kuntien yhteisessä luokituksessa
117
. Nämä 
tutkimuksessa havaitut eroavaisuudet näkyvät myös Mikkelin asialuokitusta ja kuntien yhteistä 
luokitusta vertailtaessa. Huomattavaa on, että kuntien yhteisen luokituksen päätehtävistä hallinto- ja 
talousasiat sekä lainsäädännön soveltamin on Mikkelin omassa luokituksessa sisällytetty saman 
yleishallinto-luokan alatehtävä- ja tehtävätasolle. Toisaalta esimerkiksi ympäristöasiat on Mikkelin 
luokituksesta poiketen nostettu yhteisessä luokituksessa päätehtävätasolle. 
 
Kuntien yhteinen tehtäväluokitus on numeroitu juoksevasti siten, että jokainen taso kuvataan 
kahdella numerolla. Ylimmällä päätehtävätasolla luokitusnumero on kaksinumeroinen, toisella 
tasolla numeroita on neljä ja kolmannella jo kuusi. Siten yhteistä tehtäväluokitusta käytettäessä 
diaarinumeroista tai arkistokaavatunnuksista tulee väkisinkin pitkiä ja moninumeroisia. Mikkelin 
kaupungin vanhan asialuokituksen etu kuntien yhteiseen luokitukseen verrattuna onkin se, että sen 
numerosarjat ovat suhteellisen lyhyitä ja siten helposti hallittavia ja ymmärrettäviä.   
 
Pitkien numerosarjojen lisäksi kuntien yhteistä tehtäväluokitusta voidaan kritisoida sen 
otsikoinneista. Kun luokitusta tarkastelee vain tehtävätason otsakkeiden perusteella, huomataan, että 
luokituksen otsikot ovat varsin yleisluontoiset. Lisäksi saman yleisluontoisen otsakkeen alle on 
saatettu sisällyttää kovin erilaisia alatehtäviä. Esimerkiksi luokka ”07.02 Viestintä ja tiedottaminen” 
sisältää erilaisia toimintoja organisaation tiedottamisen yleisistä periaatteista suhde- ja 
julkaisutoimintaan ja tulkkipalveluihin. Otsikkotasolla luokitusta voi kritisoida myös puutteista. 
Asia- ja tehtäväpohjaisen arkistoinnin luokituksen tulisi olla mahdollisimman yksinkertainen, 
johdonmukainen ja yksiselitteinen
118
. Kuntien yhteistä luokitusta hallitsee kuitenkin tietynlainen 
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viimeistelemättömyys kautta koko luokituksen. Lisäksi yhteinen luokitus on jossain määrin 
epäjohdonmukainen. Osa alatehtävistä sisältää hyvin paljon tehtäviä, osa alatehtävistä on 
tarkentamatta. Saman hierarkiatason luokitukset eivät ole yhdenmukaisia myöskään termeiltään. 
Luokituksen epätasaisuus alatehtävien sisällön osalta on ongelma, kun luokan nimi ei kerro 
riittävästi luokan sisällöstä. Kun toiset luokat sisältävät huomattavan paljon alatehtäviä, ja toisissa 
niitä ei ole juuri määritelty, käyttäjä ei välttämättä osaa hakea etsimäänsä asiaa tai asiakirjoja 




Mitä tulee tehtäväluokituksen termeihin, ovat saman hierarkiatason termit epäjohdonmukaisia 
tyyliltään. Samalla tehtävätasolla käytetään sekaisin erimuotoisia otsikkoja, joista osa on kuvailevia, 
osa viittaa toimintaan ja osa organisaatioon. Luokituksen tehtävätason otsikot 12.02 Opetuksen 
toteuttaminen, 12.03 Kulttuuripalvelut, 12.04 Liikuntatoimi ja 12.06 Kirkollisten ja uskonnollisten 
yhteisöjen toiminta ovat hyvä esimerkki saman tehtävän alla olevasta käsitteellisestä 
epäjohdonmukaisuudesta, joita alatehtävätasolla tarkennetaan vielä uudestaan epäjohdonmukaisesti 
esimerkiksi kulttuuritoimeen ja kirjastotoimintaan. Käytännössä luokituksessa myös rikotaan 
ajatusta siitä, että organisaatio tulisi häivyttää luokituksesta ja puhua johdonmukaisesti 
organisaation tehtävistä. Lisäksi eri tehtävät ovat luokituksen otsikkotasolla saaneet erilaista 
painoarvoa, kun luokitusta on tarkennettu kolmannelle tasolle. Kun yhteisen luokituksen 
tehtävätasolla puhutaan vielä opetus- ja sivistystoimen ohjauksesta (kohta 12.00), on esimerkiksi 
alatehtävätason otsikoihin viety vain koulutuspoliittinen suunnittelu, mutta kulttuuripoliittista 
suunnittelua ei luokitukseen ole sisällytetty. Luokituksessa on myös päällekkäisyyksiä esimerkiksi 
kehittämis- ja hanketoiminnan kohdalla.  
 
Luokituksen viimeistelemättömyydestä ja epäyhtenäisyydestä seuraa käytännössä se, että sen sujuva 
käyttö edellyttää koko luokituksen hyvää tuntemusta. Lisäksi luokituksen tarkentaminen ja 
muokkaaminen rekisteröintiä ja tiedonohjausta varten vaatii paljon työtä, jotta luokitus olisi 
mahdollisimman käyttäjäystävällinen. Calabrian mukaan tehtäväluokituksen ja siihen pohjautuvan 
asiaryhmityksen käytettävyydellä on suora vaikutus organisaation mahdollisuuksiin käyttää 
asiankäsittelyjärjestelmää tehokkaasti. Hyvä käytettävyys edistää tehokasta tiedonhakua ja 
arkistointia. Tehtäväluokituksen käyttäjäkokemuksia tutkittaessa on havaittu, että tiedon haku ja 
asiakirjojen luokittelu päätehtävätasolla on varsin tehoton tapa käyttää luokitusta. Käyttäjien oli 
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vaikea hahmottaa, mitkä aiheet kuuluvat kunkin päätehtävän alle, ja terminologia koettiin 
hankalaksi. Käyttäjistä suuri osa (43 %) haki asioita aihetasolla ja viidennes (20 %) 
tehtävätasolla.
120
 Myös Australian kansallisarkiston tutkimuksessa on havaittu, että käyttäjät 
kokevat luontevammaksi käyttää tehtävätason luokitteluja, jotka ovat kontekstiltaan lähempänä 
käyttäjien omaa kokemusmaailmaa toisin kuin päätehtävätaso
121
. Käyttäjät lähestyivät siis 
hierarkkista rakennetta pääasiassa omista tehtävistään käsin ja hahmottivat luokituksen ikään kuin 
alhaalta päin. Myös käyttäjien näkemykset luokittelusta voivat vaihdella suuresti. Virpi Taljan 
tutkimuksessa on havaittu, että kun yhteisen tehtäväluokituksen käyttöä kokeiltiin sopimusrekisterin 





Hierarkkisten luokitusten käyttöä tutkittaessa on havaittu, että käyttäjien kokemustaso 
asiakirjahallinnon tehtävistä ei vaikuta oleellisesti kykyyn käyttää luokitusta tehokkaasti. Calabrian 
tutkimuksessa todettiin, että käyttäjät olisi mahdollisuuksien mukaan otettava mukaan luokituksen 
laadintaan, ja että tesaurusta sekä asianhallintajärjestelmää tulisi kehittää enemmän aihetason 
terminologiaa suosivaksi.
123
 Tutkimuksissa on havaittu, että vaikka tehtäväpohjaisella luokittelulla 
katsotaan olevan merkittäviä etuja sähköisissä asiankäsittelyjärjestelmissä ja julkishallinnon 
organisaatioissa, sen merkittävät haitat liittyvät käytettävyyteen. Stuart Orr on vuonna 2006 tehnyt 
Iso-Britanniassa kansainväliseen kyselyaineistoon perustuvan tutkimuksen, jossa tarkasteltiin 
asiakirjahallinnon asiantuntijoiden ja ammattilaisten käsityksiä ja kokemuksia tehtäväpohjaisesta 
luokittelusta. Tutkimuksen mukaan, asiakirjahallinnan asiantuntijat kokevat tehtäväluokituksen 
tehokkaaksi tai jopa ainoaksi tavaksi luokitella asiakirjoja. Käyttäjät pitivät luokitusta vaikeasti 
ymmärrettävänä sekä työtä hidastavana ja monet asiantuntijatkin myönsivät, että tehtäväluokitus ei 
ole käyttäjäystävällinen. Keskeinen ero asiantuntijoiden ja käyttäjien mielipiteiden välillä näkyy 
siinä, että asiantuntijoiden mielestä asiakirjan luokittelu tehtävien mukaisesti ja niiden liittäminen 
organisaation tehtäviin lisäävät asiakirjojen todistusvoimaisuutta ja informaatioarvoa. Sähköisessä 
toimintaympäristössä asiakirjojen luokittelu on siirtynyt asiakirjojen laatijoille ja käyttäjille, joiden 
tarpeita luokitus ei näytä vastaavan kovin hyvin. Luokituksen käyttäjät jakoivat asiantuntijoiden 
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Kuntien yhteistä tehtäväluokitusta on moitittu puutteelliseksi myös aihetta käsittelevissä 
selvityksissä. Anssi Heikkilän laatimassa kyselytutkimuksessa vuonna 2011 kunnat näkivät yhtenä 
luokituksen keskeisenä ongelmana sen keskeneräisyyden. Osittainen päällekkäisyys ja 
puutteellisuus harmittivat kuntakentällä. Toisaalta ongelmana nähtiin myös luokituksen 
epätasaisuus. Esimerkiksi henkilöstöhallinnon osuus on luokituksessa laadittu hyvinkin 
yksityiskohtaiseksi esimerkkejä myöten, kun toiset osat luokituksesta ovat hyvin yleisellä tasolla ja 
suppeita. Kunnat toivoisivatkin luokituksen käyttöön lisää soveltamisohjeita. Tutkimuksessa 
todetaan, että samat ongelmat tulivat esille kansallisarkiston vuonna 2009 suorittamassa kyselyssä. 
Kaiken kaikkiaan luokitus nähtiin kuitenkin positiivisena asiana ja hyvänä pohjana oman 
luokituksen muokkaamiselle.
125
 Tähän tulokseen on tultu myös Mikkelissä. 
 
Kuntien yhteisen luokituksen puutteista huolimatta vaikuttaa siltä, että yhteisen luokituksen 
käyttöönotto on tasaisesti kasvanut. Kun kansallisarkisto selvitti syksyllä 2009 yhteisen 
tehtäväluokituksen käyttöönottoastetta, lähes kaikki vastaajat tunsivat luokituksen ja 53,8 prosenttia 
vastanneista kuntaorganisaatioista suunnitteli sen käyttöönottoa. Tuolloin jo 14,4 prosenttia 
vastanneista oli ottanut luokituksen käyttöönsä. Kyselyyn vastasi 185 kuntaorganisaatiota, joka oli 
47,7 prosenttia pyydetyistä vastauksista (kysely lähetettiin 390 kuntaorganisaatiolle)
126
. Heikkilän 
kyselyssä kuntien yhteisen tehtäväluokituksen oli ottanut käyttöönsä joko sellaisenaan tai 
sovelletussa muodossa 34,4 prosenttia kaikista vastanneista kunnista ja kuntayhtymistä. Vain viisi 
vastaajaa oli ilmoittanut, että organisaatiossa ei aiota ottaa yhteistä luokitusta käyttöön, mikä on 
suuri pudotus kansallisarkiston kyselyyn verrattuna. Heikkilän vastausprosentti oli jotakuinkin 
samansuuruinen kuin kansallisarkiston kyselyssä, joten tulokset ovat varsin hyvin verrannollisia.
127
 
Vaikka tuloksista havaitaan, että yhteisen luokituksen käyttöönotto on lisääntynyt viime vuosien 
aikana, huomataan kokonaismääriä tarkasteltaessa kuitenkin, että luokituksen käyttöönottoaste on 
valtakunnallisesti huomattavasti pienempi kuin tutkimuksessa. Vaikka kolmannes vastaajista 
olisikin ottanut luokituksen käyttöönsä, jää tarkastelun ulkopuolelle yli puolet kuntakentän 
organisaatioista. Käytännössä siis vain noin kuudesosa kunnallisista organisaatiosta on varmuudella 
ottanut luokituksen käyttöön. Voidaan myös olettaa, että tehtäväluokitusta ja eAMS:aa koskeviin 
kyselyihin vastaa todennäköisemmin ne organisaatiot, joissa aiheesta on käyty keskustelua, ja joissa 
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ne tunnetaan. Jää epäselväksi, missä laajuudessa kyselyn ulkopuolelle jäävät kuntaorganisaatiot 
ovat aikeissa hyödyntää kuntakentälle laadittuja eAMS-työkaluja, kuten yhteistä tehtäväluokitusta.  
 
Kansallisarkiston ja Heikkilän laatimien kyselyjen tulosten perusteella voidaan todeta, että ainakin 
puolet kuntaorganisaatioista valtakunnan tasolla tuntevat kuntien yhteisen tehtäväluokituksen ja 
ovat sen potentiaalisia käyttäjiä. Kokonaisuudessaan käyttöönotto on kuitenkin onnistunut vasta 
pienessä osassa kuntaorganisaatioita. Tulosten perusteella arvioisin, että kuntien yhteinen 
tehtäväluokitus on kuitenkin vakiinnuttanut asemansa myös valtakunnallisesti yhtenä 
varteenotettavana vaihtoehtona, kun kuntaorganisaatio tarvitsee käyttöönsä luokituksen 
asiakirjahallinnan kehittämistä varten. Yhteisen luokituksen käyttöönotto tulee todennäköisesti 
myös lisääntymään tulevaisuudessa, sillä viimeaikaisissa sähköisen asiakirjahallinnan 
kehittämishankkeissa, kuten SARKK-hankkeessa, on työn lähtökohdaksi otettu kuntien yhteinen 
tehtäväluokitus
128
. Päivi Happosen mainitsema tavoite siitä, että yhteinen tehtäväluokitus olisi 
kaikkien kuntaorganisaatioiden käytössä, lienee kuitenkin vielä kaukainen haave
129
. Tavoitteen 
toteutuminen vaatisi myös työkalujen kehittämistä ja laajaa kouluttamista. Tähän tulokseen tulee 
myös Heikkilä todetessaan, että jos luokituksen käyttöä halutaan lisätä tulevaisuudessa, olisi myös 






3.3 Kokemuksia tehtäväpohjaisen luokittelun tarkentamisesta 
 
Asiakirjahallinnan kehittäminen lähti Mikkelissä tarpeesta uudistaa kaupungin asiaryhmitystä 
paremmin sähköistä toimintaympäristöä vastaavaksi. Tässä luvussa tarkastelen 
yksityiskohtaisemmin hallinnon luokituksen kautta, millä tavalla arkistolaitoksen ja kuntien 
yhteisessä projektissa laaditut työkalut soveltuvat käyttöön. Ensin tarkastelen yleisemmin, 
minkälaisia kysymyksiä tai vaikeuksia luokituksen laadinnassa tuli vastaan, kun todellista toimintaa 
pyrittiin sijoittamaan luokitukseen. Sitten tarkastelen yksityiskohtaisemmin millä tavalla valmiit 
mallit auttavat työskentelyssä eteenpäin ja minkälaisia vaikeuksia mallien käytössä tuli vastaan. 
 
Kehittäminen ja työskentely asiakirjahallinnan työkalujen uudistamiseksi käynnistyvät 
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arkistolaitoksen ohjeistuksen mukaan tehtävien kartoittamisella ja käytettävän tehtäväluokituksen 
määrittelyllä.
131
 Jo aiemmin olen maininnut, että kuntien yhteisen tehtäväluokituksen katsottiin 
Mikkelissä olevan riittävän hyvä pohja tehtäväluokituksen laatimista varten. Yhteisen 
tehtäväluokituksen tarkentaminen aloitettiin osallistamalla toimialueiden arkistovastaavia 
työstämään yhteistä luokitusta yksityiskohtaisemmaksi. Työskentelytavat vaihtelivat, mutta 
pääsääntöisesti luokitusta tarkennettiin yhteistyössä toimialueiden yksiköiden henkilöstön kanssa. 
Kunnan laaja tehtäväkenttä tarkoittaa käytännössä sitä, että asiantuntijakaan ei yksin pysty 
laatimaan yleispätevää luokittelua, joka vastaisi riittävästi todellista toimintaa ja käyttäjien tarpeita. 
Yhteisellä keskustelulla pyrittiin myös käsitteiden selkeyteen ja luokituksen parempaan 
käytettävyyteen.  
 
Yhteisten mallien hyvä puoli on se, että kunnan lakisääteisten tehtävien peruskartoitus on siinä 
varsin pitkälle tehty. Kansallisarkiston ja kuntien yhteisen mallin lähtökohtakin oli, että 
yhdenmukaisuuden nimissä kuntaorganisaatio vain täydentäisi yhteistä luokittelua alatasoille
132
. 
Kunnan tehtävistä eli toimialasta säädetään kuntalaissa. Perinteisesti kunnan toimiala on jaettu 
erityistoimialaan ja yleiseen toimialaan. Erityistoimialaan kuuluvat kunnan järjestettäväksi 
lainsäädännöllä määrätyt palvelut, jotka kunnan on järjestettävä. Yleiseen toimialaan kuuluvat 
tehtävät, jotka kunta voi päätöksellään ottaa hoitaakseen. Kunnalle voidaan määrätä tehtäviä vain 
lailla, ja valtaosa kunnan tehtävistä perustuukin erityislainsäädäntöön. Kunnan tehtävät ja 
velvollisuudet liittyvät kiinteästi yksilön perusoikeuksiin, joista merkittävimpiä ovat taloudelliset, 
sosiaaliset ja sivistykselliset perusoikeudet. Kunnat ovat laajasti vastuussa näiden oikeuksien 
käytännön toteuttamisesta, eli kunnan peruspalveluiden järjestämisestä. Kunta voi itse ratkaista, 
millä tavalla lakisääteiset palvelut tuotetaan, ja vain viranomaistehtävät ovat sellaisia, jotka kunnan 
täytyy toteuttaa itse tai esim. seudullisena yhteistyönä. Muiden lakisääteisten palveluiden osalta 
kunta on järjestämisvastuussa, mutta palvelut voidaan toteuttaa esimerkiksi ostamalla palveluja 
yksityiseltä palvelun tuottajalta. Yleiseen toimialaan kuuluvat vapaaehtoiset tehtävät voi päätöksellä 
ottaa hoitaakseen tai luopua niiden hoidosta kokonaan. Tällaisia tehtäviä ovat tyypillisesti 




Kuntien laaja tehtäväkenttä ja mahdollisuus tuottaa palvelut monella tavalla tekevät kuntien 
yhteisen luokituksen tarkentamisen ja asiankäsittelyprosessien kuvaamisen haastavaksi. Yhteinen 
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luokitus sisältää kunnan lakisääteisten tehtävien lisäksi keskeisimpiä kunnan itselleen ottamia 
tehtäviä elinkeinotoimintaan liittyen. Tästä huolimatta luokitukseen on vaikea sijoittaa joitakin 
sellaisia kunnan hoitamia tehtäviä, jotka kunta on ottanut hoitaakseen, tai jotka kunnalle on lain 
nojalla määrätty. Esimerkkejä tällaisista asioista ovat yksityistieasiat ja vesiosuuskuntien toiminta. 
Tällöin tehtäväluokitusta tarkennettaessa pohdittavaksi tulevat käytännössä kysymykset siitä, minkä 
toimialueen tehtävästä ja asiankäsittelyprosessista on viime kädessä kyse, sekä minkälainen rooli 
kunnalla tai kunnan viranomaisilla on toiminnan toteuttamisessa. Myös tehtävien kartoitus siitä 
näkökulmasta, kenellä on säilytysvastuu syntyvistä asiakirjoista, tulee joidenkin tehtävien kohdalla 
pohdittavaksi. Entä kuinka huomioida sellaiset tehtävät, joissa tieto tallentuu toisen viranomaisen 
järjestelmään, kuten maataloustukipäätösten käsittelyn kohdalla? Käytännössä luokitusta 
tarkentaessa tulee haasteena vastaan nopeasti se, että kuntien yhteinen tehtäväluokitus ei sisällä 
kaikkia laissa kunnille määrättyjä tehtäviä, minkä lisäksi siinä on tehtäviä, jotka eivät kunnille 
kuulu. Tomi Voutilainen on myös havainnut, että luokitus on lainsäädäntöön nähden osin 
epäonnistunut, eikä sen laadinnassa ole tunnistettu esimerkiksi terveydenhuoltolain logiikkaa 
palveluiden jaosta
134
. Lisäksi luokittelu sisältää otsikkotasolla päällekkäisyyksiä, joiden kohdalla 
täytyy tehdä rajanvetoa siitä, millä periaatteilla alatehtäviä luokitukseen sijoitetaan. 
 
Luokitusta tarkennettaessa joudutaan aloittamaan keskustelu tehtäväalueiden rajoista myös 
yksityiskohtaisemmin. Jos tarkastellaan rajanvetoa yleisten hallinnollisten tehtävien kohdalla, 
voidaan todeta, että sääntöohjaus on yksi keskeinen hallinnollinen tehtävä, joka perustuu 
kuntalakiin. Koko organisaatiota koskeva hallinnollinen ohjaus toteutetaan hallintosäännössä, jota 
tarkennetaan toimialojen ja organisaatioon kuuluvien tulosalueiden johtosäännöissä. Näiden 
ohjeiden lisäksi on erilaisia kunnanhallituksen ja toimielimien hyväksymiä toimintaohjeita ja 
sääntöjä, jotka voivat koskea henkilöstön merkkipäivien muistamista, kehittämistoimintaa tai 
arkistotoimen ohjausta. Kuntien yhteinen luokitus sisältää alatehtävätasolla toiminnan ohjaukseen 
liittyviä tehtäviä myös substanssi- eli ydintehtävien kohdalla, mikä tarkoittaa käytännössä sitä, että 
toiminnan ohjaus jakaantuu alatehtävätasolla useampaan kohtaan luokitusta. Hallintosäännön 
laatimisen kautta tapahtuva sääntöohjaus voidaan yksiselitteisesti sijoittaa yhteisessä luokituksessa 
hallintoasioihin, mutta jo toimialueiden omat säännöt herättävät kysymyksen siitä, tulisiko tehtävä 
ajatella vain hallinnollisena tehtävänä vai toimialueen sisäisenä sääntöohjauksena, joka voitaisiin 
sijoittaa toimialueen ydintehtäviin. Vastaavanlainen pohdinta herää myös sellaisten 
toimintaohjeiden kohdalla, jotka koskevat yksittäisen tehtävän organisointia, kuten lakisääteinen 
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arkistotoimen ohjaus. Sijoitetaanko arkistotoimen ohjaus hallintoasioihin sillä perusteella, että kyse 
on koko organisaatiota koskevasta kunnanhallituksen hyväksymästä ohjeistuksesta, vai katsotaanko, 
että kyse on asiakirjahallinnon toimintaohjeesta, jossa määritellään käytännöt sellaiseen 
ydintoimintaan, että se tulisi sijoittaa tiedonhallintaa ja asiakirjahallintaa käsittelevien luokittelujen 
alle?  
 
Tehtäväluokituksen laatija löytää itsensä nopeasti keskustelemassa siitä, kuka on viime kädessä 
prosessin omistaja. Myös käsitemäärittelyt herättävät keskustelua. Kun puhutaan esimerkiksi 
konserniohjauksesta, sillä voidaan tarkoittaa sekä hallinnollista että taloudellista ohjausta. Millä 
tavoin nämä ohjauksen muodot erotetaan toisistaan tehtäväluokituksessa tiedonohjausta varten? 
Myös eri tasoilla tapahtuva strategiatyö herättää rajanvetoa vaativia kysymyksiä siitä, millä tavalla 
strategia ymmärretään ja mitä puolta strategisessa johtamisessa painotetaan, eli onko enemmän kyse 
taloudesta vai toiminnan kehittämisestä, ja mikä on eri strategioiden suhde toisiinsa. 
 
Tehtäväluokittelun pohjaksi tulisi kartoittaa toimintaympäristö ja analysoida tehtävät. 
Standarditasolla on määritelty kaksi analyysityyppiä, joiden avulla toimintaprosesseja voidaan 
analysoida. Toimintoanalyysi (functional analysis) sisältää toimintoihin eli tehtäviin kuuluvien 
prosessien tunnistamisen, ja sitä on tarkoitus käyttää tehtäväluokitusjärjestelmän rakentamiseen. 
Työnkulkuanalyysia (sequential analysis) käytetään yksittäisten prosessien analysointiin ja tehtävien 
välisten riippuvuuksien tunnistamiseen, jolloin voidaan kuvata toimenpiteiden kulku prosessissa. 
Tarkastelun kohteena on molemmissa analyysityypeissä toimintaympäristön ja organisaation 
kokonaisuuden tarkastelu. Standardissa korostuu tehtävien prosessimaisuus ja prosessien yhteys 
toisiinsa. Tehtävien tulisi esiintyä luokittelussa vain kerran, mutta ne koostuvat toistuvista 
prosesseista, kuten päätöksenteko. Prosessit pilkotaan toimenpiteisiin ja nähdään eräänlaisina 





Tehtäväluokituksen laadinta vaatisi tueksensa tehtävien ja toimenpiteiden laajemman analyysin, 
jotta voidaan ajatella luokituksen pysyvän suhteellisen vakaana pidempään. Luokituksen tulisi siis 
olla suhteellisen valmis tiedonohjaussuunnitelmien laadintaa varten, jotta muutospaineita ei työn 
edetessä tulisi niin paljon. Tämä tarkoittaisi käytännössä sitä, että asiankäsittelyprosessien 
kuvaukset saisivat olla mahdollisimman pitkälle laadittuja, kun uusi tehtäväluokitus otetaan 
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käyttöön. Asiankäsittelyprosessien analysointi ja kuvaaminen tehtäväluokituksen laadinnan tueksi 
parantavat luokituksen laatua, jolloin voitaisiin todeta luokittelun vastaavan edes jollakin tavalla 
organisaation todellista toimintaa ja käyttäjien kokemusta tehtävien hoidosta.  
 
Kysymys siitä, kuinka yksityiskohtaisesti kuvaukset tehdään, ei ole aivan yksinkertainen. 
Kuvauksissa olisi syytä näkyä yksittäisen tehtävän toimenpiteet niin tarkasti, että voidaan nähdä, 
mikä toimenpide asiakirjan tuottaa. Näin kuvaukset palvelevat myös perehdyttämistä ja muuta 
toiminnan kehittämistä, kun voidaan paremmin tunnistaa, minkälaisia työskentelyvaiheita 
tehtävässä on, ja millä tavalla niitä voidaan tehostaa. Toiminnan analysointi käsittelyvaiheiden 
tarkkuudella on hyötyjen maksimoinnin kannalta tärkeää, jotta voidaan tunnistaa, mitä tehdään vain 
siksi, että niin on aina tehty, ja mitkä toimenpiteet suoritetaan tietyllä tavalla lainsäädännön 
vaatimuksesta. Jaana Kilkki on todennut, että myös tehtäväpohjainen luokittelu ja AMS kuvaavat 
vain tehtävien hierarkkiset suhteet ja viralliset toimenpiteet, joilla ei tarvitsisikaan kuvata todellista 
toimintaa ja asiakirjoja
136
 Kilkin ajatus on mielestäni perusteltu siitä näkökulmasta, että kuvausten 
laadinta tiedonohjauksen suunnittelun ja rekisteröinnin suunnittelun tarpeisiin ei tarvitsekaan 
tarkinta mahdollista kuvausta, jotta voidaan tunnistaa esimerkiksi toimijoiden vastuut prosessissa. 
Jos prosessi halutaan käytännössä sähköistää, täytyy kuvausten kuitenkin olla niin tarkat, että 
järjestelmä voi ohjata prosessin kulkua.  
 
SÄHKE 2 –määräyksessä vaaditaan, että asiankäsittelyprosessit kuvataan JHS 152-suositukseen 
sisältyvällä työnkulkukuvaustasolla. Kuvauksissa tulisi huomioida myös prosesseihin liittyvät tiedot 
ja käyttöoikeudet
137
. Julkisen hallinnon suosituksen mukaisesti työnkulkukuvaustaso on tarkin 
kuvaustaso, jossa kuvataan prosessin toimintojen lisäksi, missä muodossa eri toimintojen välillä 
liikkuu
138
. Käytännön näkökulmasta työn eteenpäin saaminen vaatii sen, että 
asiankäsittelyprosessien kuvauksessa pyritään tarkastelemaan ensin yksinkertaistettua todellisuutta 
tai tavoitetilan kuvausta asiakirjojen käsittelystä. Kaikkien lainsäädännön mahdollistamien 
poikkeustapausten ja organisaation toimintatapojen kirjavuudesta johtuvien variaatioiden kuvaus 
asiakirjallisine tietoineen on yksinkertaisesti niin iso työ, että siinä edistyminen on pian 
mahdotonta. Kuvausten perusteella on mahdollista valikoida esimerkiksi sähköisiksi palveluiksi 
kehitettäviä tehtäviä, joiden kohdalla jo kannattaa pilkkoa prosessi yksityiskohtaisemmaksi 
järjestelmien tarpeita varten. Asiankäsittelyprosessien sanalliset tai piirretyt kuvaukset on kuitenkin 
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laadittava niin yksityiskohtaisiksi, että niissä päästään tarkastelemaan myös toiminnassa syntyviä 
asiakirjoja. Kovin yleisistä toiminnan prosessikuvauksista tai JHS 152-suosituksen mukaisista 
toimintamalleista on asiakirjanäkökulmasta vain vähän hyötyä työskentelyyn. 
 
Joidenkin tehtävien osalta asiankäsittelyprosessi voi toteutua hyvinkin erilaisena sen mukaan, millä 
tavalla tehtävä päätetään hoitaa. Esimerkiksi henkilöstöasioissa työtehtävien väliaikaisesta hoidosta 
voidaan huolehtia hyvinkin erilaisilla järjestelyillä riippuen siitä, saadaanko tehtävän väliaikaista 
hoitoa varten täyttölupa, rekrytoidaanko siihen sisäisesti vai ulkoisesti tai hoidetaanko tehtävät 
väliaikaisesti yksikön sisäisin työjärjestelyin. Tämä päätös vaikuttaa myös siihen, minkälaisia 
toimenpiteitä tehtävässä suoritetaan ja minkälaisia asiakirjoja prosessissa syntyy. 
Asiankäsittelyprosessien tarkastelu johtaa myös pidemmän päälle siihen keskusteluun, milloin 
voidaan puhua kahdesta erillisestä prosessista, jotka ovat saman tehtävän alatehtäviä. Toinen iso 
kysymys koskee sitä, millä tavalla analysoinnin tuloksena tulisi yhtenäistää toimintatapoja. 
Toimintatapojen yhtenäistäminen on erityisen työlästä, kun kyseessä on kaikkia toimialoja koskevat 
poikkihallinnolliset prosessit, kuten henkilöstöhallinnon asiat, joissa jo vuosiloman hyväksyminen 
voidaan tehdä usealla erilaisella tavalla riippuen siitä, mihin ammattikuntaan vuosilomaa anonut 
henkilö kuuluu, tai minkälaiset käytännöt yksikössä on asian suhteen perinteisesti sovittu.  
 
On siis selvää, että yhteisen luokituksen käyttöönotto vaatii organisaation kokonaisuuden pohdintaa 
ja määrittelyä, jonka pohjalta luokitusta voidaan täydentää. Lisäksi luokitusta on käytännössä 
täydennettävä oman organisaation mukaiseksi, jotta luokitusta voisi hyödyntää toimielinten 
päätöksentekoa varten.  Yksi tällainen täydennys on Mikkelin kaupungin kohdalla esimerkiksi 
sellaiset johtokunnat ja toimikunnat, joita ei muissa kunnissa ole. Lähidemokratian ja 
kuntaliitossopimusten vaatimuksien toteuttamiseksi Mikkelissä toimii kuntaliitosten myötä 
perustetut Anttolan ja Haukivuoren aluejohtokunnat, joiden toiminnassa syntyvät pöytäkirjat on 
eAMS-tasolla lisättävä omaksi alakohdakseen.  Tulevan kuntaliitoksen myötä aluejohtokuntia tulee 
myös kaksi lisää, kun Ristiina ja Suomenniemi saavat omat aluejohtokuntansa. Aluejohtokunnat 
ovat osa kaupungin toimielinorganisaatiota, jossa aluejohtokunnille on annettu päätösvaltaa 
kaupungin alueen asioihin. Käytännössä aluejohtokunnat ovat toimielimiä, jotka ovat Mikkelin 
kaupungin arkistosäännön perusteella omia arkistonmuodostajiaan. Aluejohtokuntien kohdalla tulee 
jälleen esille kysymys käsitteiden sisällöstä. Aluejohtokuntien toiminta voidaan nähdä kiinteänä 
osana kaupungin päätöksenteko-organisaatiota, jolloin niiden päätöksenteossa syntyneet asiakirjat 
tulisi sijoittaa yhteisessä luokituksessa 00.02 Päätöksenteko ja johtaminen. Näin on mielestäni siksi, 
että aluejohtokuntien toiminta on kuntarajojen sisäpuolista ja paikallista toimintaa. Yhteisessä 
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luokituksessa on oma kohtansa seudulliselle yhteistyölle (00 04 02), mutta itse miellän seudullisen 
yhteistyön pikemminkin kuntien väliseksi yhteistyöksi, jota Mikkelin seudulla toteutetaan 
seutuvaliokunnan ja -foorumin piirissä. 
 
Pohdinta siitä, millä tavalla luokitusta tarkennetaan osa-arkistonmuodostajien tarpeisiin, lähtee siitä, 
kuinka voidaan yhdistää paperiasiakirjojen käsittely ja asioiden rekisteröinti sähköisiin 
asiankäsittelyjärjestelmiin tehtäväluokituksen mukaisesti. Koska päätösten säilyttäminen 
sähköisessä muodossa ei ole käytännössä mahdollista ilman sähköistä allekirjoitusta, täytyy 
pöytäkirjat ja viranhaltijapäätökset tulostaa järjestelmästä paperille allekirjoitettaviksi. Tällöin 
asiakirjojen säilytys puhtaasti tehtävän mukaisesti on käytännössä vaativaa. Puhdas 
tehtäväpohjaisuuden mukainen säilytysjärjestys lähtisi siitä, että kaikki asiakirjat ryhmiteltäisiin 
tehtäväluokituksen pohjalle laaditun arkistokaavan mukaisesti. Käytännössä asiakirjojen 
käytettävyyden kannalta voi olla helpompaa toteuttaa paperiasiakirjojen säilytys siten, että 
päätöksentekoon liittyvä kirjeistö ja viranhaltijapäätökset säilytetään omina sarjoinaan kuitenkin 
siten, että asiakirjojen järjestys sarjan sisällä noudattaisi tehtäväryhmittelyn mukaista asian 
rekisteröintitunnusta. Viranhaltijapäätösten kohdalla pohdittavaksi tulee, noudatetaanko päätösten 
säilyttämisessä pykäläjärjestystä, kuten perinteisesti on tehty. Sähköisten asiakirjojen kohdalla 
tällaista tarvetta ei ole, ja jos tarve esimerkiksi pykäläluettelon koostamiseen tulee, voidaan se 
todennäköisesti toteuttaa varsin helposti järjestelmän tuottamana näkymänä käyttäjälle.  
 
Käytännössä paperiasiakirjojen muotoon perustuvat säilytystavat ovat usein niin syvälle juurtuneita, 
että säilytysjärjestyksen muuttaminen vaatii koko ajattelutavan muuttamista organisaation 
laajuisesti ja henkilöstön kouluttamista uudenlaiseen ajattelutapaan, jossa koko organisaation 
toimintaa ja asiakirjahallintaa ajateltaisiin tehtävien ja prosessien näkökulmasta. Kunnan 
toimielinten kohdalla pöytäkirjaan liittyy myös sellaisia muotovaatimuksia, että paperilla 
pöytäkirjaa on käytännössä hallittava yhtenä kokonaisuutena. Keskeinen syy tällaiselle 
toimintatavalle ovat säädökset pöytäkirjan tarkastamisesta, jolla on vaikutuksia asiakirjan julkiseksi 
tuloon ja nähtävillä pitoon. Julkisuuslain mukaan pöytäkirja tulee pääsääntöisesti julkiseksi, kun se 
on tarkastuksen jälkeen allekirjoituksella tai muulla luotettavalla tavalla varmennettu. Tomi 
Voutilaisen mukaan pöytäkirjojen allekirjoitusvaatimukset perustuvatkin pääosin kuntien omiin 
sisäisiin määräyksiin ja traditioon paperiasiakirjojen käsittelystä. Tarkistusprosessin keventämiselle 
ei ole lainsäädännöllistä estettä, kunhan pöytäkirjan tarkastaja voidaan luotettavasti tunnistaa 
sähköisessä toimintaympäristössä. Tällöin pöytäkirjan tarkistamiseksi riittäisi tietyin edellytyksin 
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Tehtäväluokituksen tarkentamisen tueksi on syytä analysoida asiankäsittelyprosesseja ja niissä 
liikkuvia tietovirtoja. Tehtäväluokituksen tarkentaminen onkin ensimmäinen toimenpide sähköisten 
arkistonmuodostussuunnitelmien laatimisessa. Kansallisarkisto on laatinut eAMS-työskentelyn 
tueksi eAMS-mallin ja eAMS-käyttöönotto-ohjeen, jotta työskentelyssä olisi tarjolla valmiita 
työkaluja ja malleja työn eteenpäin viemiseksi. EAMS-malli tarjoaa valmiin pohjan työlle ja 
käyttöönotto-ohje ohjeistaa, kuinka työ pitäisi projektina viedä läpi. Mikkelin kaupungin 
työskentelyn pohjaksi otettiin eAMS-mallipohja
140
, johon voidaan kuvata sanallisesti 
asiankäsittelyprosessin vaiheet, niissä syntyvät asiakirjat ja määrittää asiakirjoille SÄHKE2-
vaatimusten mukaisia pakollisia tietoja. Kansallisarkiston ja kuntien eAMS-hankkeessa on tuotettu 




Valmiista asiankäsittelyprosessien kuvauksista täytyy todeta, että soveltuvat käytännössä vain oman 
työskentelyn pohjaksi siten, että suunnitelmaan kuvattua asiankäsittelyprosessia käydään läpi siitä 
näkökulmasta, ovatko kaupungin asiankäsittelyprosessit samanlaisia. Valmiit mallit soveltuvat 
kuitenkin asiankäsittelyprosessin kuvauksen apuvälineiksi, kun muistaa kysyä, puuttuuko valmiista 
mallista joitakin työvaiheita, ja toimitaanko omassa organisaatiossa eri tavalla tai eri järjestyksessä. 
Prosessikuvaukset vuokaavioina olisivat voineet olla hyvinkin hyödyllisiä oman organisaation 
prosessikuvauksen apuna, mutta koska kuvauksia on portaaliin tehty vain muutamia, ei niistä ollut 
omalle työskentelylle mainittavaa hyötyä. Verkostoportaalissa säilytettävä tietosisältö on myös 
osittain vanhentunut tehtäväluokituksen ja eAMS-mallien muutoksien myötä. Hankkeessa tuotetun 
eAMS-mallipohjan valikot ovat myös puutteellisia esimerkiksi asiakirjatyyppien osalta. Valikoita 
on kuitenkin helppo täydentää ja käytännössä laatia organisaatiota varten oma eAMS-pohja 
haluttuine valikkoineen.  
 
Yhteiseen eAMS-malliin on määritelty tehtävien yleiset käsittelyvaiheet, jotka ovat hallinnollisen 
päätöksenteon vaiheet. Käytännössä malli ohjaa tarkastelemaan tiedonohjaussuunnitelmien 
                                                 
139
 Voutilainen 2012, 31–32. 
140
 EAMS-mallipohja on excel-tiedosto, johon voi kuvata asiakäsittelyprosessin yleiset ja tarkemmat käsittelyvaiheet 
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asiankäsittelyprosessien kuvauksia hallinnollisena toimintana, jossa toistuvat rutiininomaiset 
päätöksenteon tehtävät. Tämä on siinä mielessä perusteltua, että kuntaorganisaatiossa toistuvat tietyt 
hallinnolliset toimenpiteet myös monissa sellaisissa tehtävissä, joihin sisältyy kuntalaisen asiointia. 
Tyypillisimmillään tällaiset samankaltaiset toistuvat prosessit ovat erilaisissa lupamenettelyissä ja 
hakumenettelyissä, joihin sisältyy viranhaltijan tai toimielimen päätöksentekoa. Tällaisten 
prosessien kuvaamiseen kansallisarkiston ja kuntien yhteisen eAMS-mallin voidaan sanoa sopivan 
varsin hyvin. 
 
Vaikeampaa on sellaisen prosessin kuvaaminen, jossa toimintaa ohjaa esimerkiksi vuosittain 
laadittava suunnitelma, ja jossa tieto säilytetään rekisterissä tai tietokannassa. Tällaisia prosesseja 
ovat esimerkiksi oppilaiden arviointi kouluissa tai kirjastojen kokoelmanhallinta. Käytännössä 
molemmat prosessit ovat toimintaa, jossa toimintaa ohjaa vuosittainen suunnitelma ja kirjastojen 
kohdalla myös budjetti. Molemmissa prosesseissa toiminta on jatkuvaa, ja tietoja käsitellään 
tietokannoissa, joista otetaan tulosteita säännöllisin väliajoin pysyvään säilytykseen. Tällainen 
toiminta on käytännössä toimintaa, josta ei ole erotettavissa hallinnollisia käsittelyvaiheita yhtä 
selkeästi, kuin vaikka kaupunginhallituksen myöntämän avustuksen kohdalla, joka selkeästi 
jakautuu hallinnollisena toimintana eri vaiheisiin. Mainituissa prosesseissa teknologian muutos on 
saanut aikaan sen, että tietojen hallinta- ja arkistointitoimenpiteet kohdistuvat tietokantaan ja 
rekistereihin yksittäisten asiakirjojen sijasta, jotka muodostuivat paperimaailmassa selkeästi 
erilaisista korteista, lomakkeista ja luetteloista.  
 
Käytännössä kokemus tehtäväpohjaisen luokittelun laadinnasta vastaa Fiorella Foscarinin esittämää 
ajatusta siitä, että vaikka tehtäväpohjaisen luokittelun laadinta periaatteena onkin selkeä, se ei ole 
yksiselitteisesti ja selkeästi määritelty tai vakiintunut metodi toiminnan ja tehtävien luokitteluun 
kuvaamiseen. Tehtäväpohjaisen luokittelun laadinta on periaatteessa selkeää, mutta yksityiskohtiin 
mentäessä joudutaan keskustelemaan siitä, millä tavalla organisaation tehtävät erotellaan toisistaan, 
tai mille tasolle eri toimijoiden tehtävät sijoitetaan. Kuten Foscarini toteaa, missään ei ole selostettu, 
mitä luokittelun tarkentaminen käytännössä tarkoittaa, jolloin päätös luokituksen tarkentamisesta 
tehdään käytännössä organisaation sisällä niissä keskusteluissa, joissa tehtäviä hoitavat henkilöt ja 
asiakirjahallinnon ammattilainen käyvät yhdessä läpi, millä tavalla tehtäviä jäsenneltäisiin.
142
 
Kuntien yhteistä luokitusta tarkennettaessa tämä näkyy väistämättä vaatimuksina täydentää 
luokitusta alatehtävätasolla. Työskentelyssä haastavaa on rajanveto asiankäsittelyprosessien välille, 
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mutta myös asiankäsittelyprosessien kuvaus, kun kuvattavana on prosessi, johon ei liity 
hallinnollista päätöksentekoa vaan syntyvä tietosisältö on tietokenttiä ja tietueita, jotka 





4. Projektissa opittua – Mikkelin ja vertailukuntien kokemuksia  
4.1.  Työn käynnistyminen ja tehtäväluokituksen vaihto 
 
Mikkelin kehittämisprojektin kokemusten perusteella voidaan tarkastella niitä käytännön 
kokemuksia ja työssä vastaan tulleita haasteita, joita kohdataan, kun pyritään kuntien 
tehtäväluokituksen tarkentamiseen ja aitoon sähköiseen asiakirjahallintaan. Mikkelin 
asiakirjahallinnan kehittämisprojektin rinnalle olen kerännyt sähköpostihaastattelun menetelmin 
kyselyaineistoa niiltä kunnilta, jotka ensimmäisten joukossa ovat soveltaneet kuntien yhteistä 
tehtäväluokitusta käytäntöön ja hyödyntäneet yhteisiä eAMS-malleja. Peilaan Mikkelin projektissa 
saatuja kokemuksia näiden edelläkävijäkuntien kyselyvastauksiin saadakseni laajempaa 
näkökulmaa aiheeseen. 
 
Mikkelin kaupungin asiakirjahallinnan kehittämisprojekti aloitettiin vuoden 2012 alussa 
kunnianhimoisin tavoittein, joilla tähdättiin siihen, että kaupungilla olisi uusi 
asiankäsittelyjärjestelmä käytössään vuoden 2013 alussa, johon mennessä olisi järjestelmään 
tuotettu uutena sisältönä kuntien yhteiseen tehtäväluokitukseen pohjautuva Mikkelin kaupungin 
tehtäväluokitus asioiden rekisteröintiä ja tulevaa tiedonohjaussuunnitelmaa varten. Tavoitteena oli, 
että ensimmäinen versio kaupungin tehtäväluokituksesta olisi valmis kesän 2012 lopussa. Kuntien 
yhteisen luokituksen kanssa yhtä aikaa kuvattaisiin asiankäsittelyprosesseja, joiden avulla 
kaupungille laadittavaa luokitusta tarkennettaisiin ja korjattaisiin paremmin toimintaa vastaavaksi. 
Tehtävien luetteloinnin ja analysoinnin pohjaksi käytäisiin läpi jo laadittuja 
arkistonmuodostussuunnitelmia ja niiden luonnoksia, jotta voitaisiin kartoittaa nykyisessä 
toiminnassa syntyvät asiakirjat ja tieto siitä, missä sähköisessä järjestelmässä niitä laaditaan ja 
käsitellään. Samalla tehtäisiin pohjatyötä arkistonmuodostussuunnitelmien päivittämiseksi sähköistä 
tiedonohjausta varten. Sisällön tuottamisen ohella projektin keskeinen tavoite oli uuden 
asiankäsittelyjärjestelmän hankinta. 
 
Ennen luokituksen vaihtamista on päätettävä, milloin uusi luokitus otetaan käyttöön, millä tavalla 
uuteen asialuokitukseen siirrytään ja kuinka uuden asialuokituksen käyttöönoton vaatima koulutus 
ja tiedotus järjestetään. Mikkelin kaupungin osalta luokituksen vaihdon taustalla on tarve kehittää 
kaupungin asiakirjahallintaa kokonaisuutena, jonka yksi osa on arkistonmuodostussuunnitelmien 
päivitys sähköistä toimintaympäristöä paremmin vastaaviksi. Koska SÄHKE-määrityksen 
mukaisesti tiedonohjaussuunnitelman runko on organisaation tehtäviin pohjautuva luokitus, on 
kehittämistyö aloitettava tehtäväluokituksen laatimisesta tai päivittämisestä. Organisaation 
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tehtävämuutokset tulisi päivittää eAMS:an ennen uuden tehtäväluokituksen käyttöönottoa.
143
 Koska 
luokitusta ei tulisi vaihtaa liian kevyesti, se on usein osa muuta asiakirjahallinnan kehitystä. Uusi 
luokitus on käytännössä varmasti helpointa ottaa käyttöön järjestelmän vaihdon yhteydessä, sillä 
asiankäsittelyjärjestelmän vaihto mahdollistaa luokituksen perusteellisen uudistamisen ilman, että 
käytössä olevan järjestelmän ominaisuudet tai puutteet estävät uuden luokituksen käyttöönoton. 
Luokituksen vaihto tarkoittaa asianhallinnan kannalta sitä, että samalla kun uusi asialuokitus otetaan 
käyttöön, vanhan asialuokituksen mukaan avattuja asioita on vielä kesken. Jotta asioiden käsittelyä 
voidaan seurata uuden luokituksen mukaan, on vanhat asiat päätettävä ja avattava uuden 
asialuokituksen mukaan. Toinen vaihtoehto on passivoida vanha luokitus, jos järjestelmä sen sallii. 
Tällöin asian seuranta ja hakutoiminnallisuudet vanhan luokituksen mukaan pitäisi käytännössä 
vielä onnistua. Mikkelin kohdalla uusi luokitus otetaan käyttöön yhtä aikaa uuden 
asiankäsittelyjärjestelmän kanssa. Uuden luokituksen käyttöönottoon liittyvä koulutus on tarkoitus 
järjestää samalla, kun koulutetaan luokituksen käyttäjiä uuteen asiankäsittelyjärjestelmään.  
 
Kyselyyn saamissani vastauksissa näkyy se, että tehtäväluokituksen vaihdon taustalla on 
useimmiten asianhallintajärjestelmän uusiminen tai päivitys. Useammassa kunnassa uusi luokitus 
on otettu käyttöön samalla, kun on hankittu Sähke-normit täyttävä dokumenttienhallintajärjestelmä 
tai tieto asianhallintajärjestelmästä on vaikuttanut päätökseen uudistaa luokitusta.
144
 Järjestelmän 
uusimisen yhteydessä luokituksen vaihto on käytännössä helpointa toteuttaa, sillä luokituksen 
vaihtaminen johtaa käytännössä siihen, että vanhan asialuokituksen mukaan kirjatut keskeneräiset 
asiat on avattava järjestelmään uudestaan. Tällöin on tehtävä myös ristiviittaukset asiakorttien 
välille. Koska kyseessä on varsin suuri työ, on se työnteon kannalta järkevää tehdä järjestelmän 
uusimisen yhteydessä. Näin on siksi, että tiedon siirtäminen järjestelmien eri versioista toiseen ei 
välttämättä onnistu ja asiat on silloin joka tapauksessa avattava järjestelmään uudestaan. 
Esimerkiksi Mikkelin käytössä olevan asianhallintajärjestelmän osalta asiakortteja ja niiden 
tietosisältöjä ei pystytä sellaisenaan siirtämään edes järjestelmävalmistajan tuotteesta toiseen. Koska 
luokituksen uudistaminen on arkistonmuodostussuunnitelmien päivittämisen kannalta tarpeellista jo 
lähivuosina, on tehtäväluokituksen uudistaminen syytä toteuttaa järjestelmän vaihdon yhteydessä. 
 
Kuntien yhteinen tehtäväluokitus on ollut osa kuntien eAMS-projektia, jonka puitteissa on pyritty 
kehittämään kuntaorganisaatioiden tiedonohjausta.
145
 Koska kuntien yhteisen tehtäväluokituksen 
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laatiminen on ollut kiinteä osa eAMS-mallien laatimista, kuntien yhteisen tehtäväluokituksen 
käyttöönotto tukee sähköisten arkistonmuodostussuunnitelmien tekemistä. Mikkelin kaupungin 
kohdalla tehtäväluokituksen vaihto liittyy koko asiakirjahallinnan kehittämistarpeisiin ja 
arkistonmuodostussuunnitelmien päivittämiseen sähköisen asianhallinnan ja sähköisen 
säilyttämisen tarpeita vastaaviksi. Kuten Mikkelin kohdalla, myös kunnilta keräämissäni 
kyselyvastauksissa tuotiin esille, että luokituksen vaihdolla on pyritty kohti sähköisen tiedon 
hallintaa ja säilyttämistä. Käytännössä tämä tarkoittaa tiedonohjaussuunnitelmien laatimista. 
Taustalla on ollut myös pyrkimys kehittää asianhallintaa kokonaisuutena, johon on liittynyt muita 
kehittämisprojekteja.
146
 Myös tarve päivittää arkistonmuodostussuunnitelmia voi olla luokituksen 
vaihdon taustalla.
147
 Kuten Päivi Happonen ja Raili Oittinen toteavat, julkishallinnossa on yhä 
käytössä 1980-luvun arkistolainsäädännön mukaan tehtyjä arkistonmuodostussuunnitelmia, jotka 




Yleisesti ottaen yksi merkittävä kimmoke uudistaa kunnan asiakirjahallintaa ovat kuntaliitokset. 
Kuntaliitoksen myötä saattaa tulla ajankohtaiseksi tarkastella asianhallintaa ja 
asiankäsittelyprosesseja uudestaan niitä uudistaen samalla, kun pyritään laatimaan uudelle kunnalle 
yhteiset toimintatavat.  Yhdessä saamassani vastauksessa korostettiin sitä, että kuntaliitoksen 
yhteydessä haluttiin nimenomaan laatia uudet toimintatavat sen sijaan, että vain omaksuttaisiin 
yhden entisen kunnan toimintatavat kaikkiin liitoskuntiin.
149
 Kuntaliitokset voivat saada aikaan 
myös sen, että muutos joudutaan ottamaan vastaan ikään kuin valmistautumattomana. Kaksi 
vastaajaa koki, että kuntaliitoksen takia uusi luokitus oli otettava varhaisessa vaiheessa käyttöön 
keskeneräisenä.
150
 Myöhemmin uudistunut luokitus on kuitenkin toisessa näistä kunnista pystytty 




Mikkelissä myös tuleva kuntaliitos vaikuttaa siihen, että jollakin aikataululla täytyy järjestelmien 
olla yhteiset sekä liitoskunnissa, että kantakaupungissa. Tällöin voidaan hyödyntää myös 
liitoskunnissa tehtyä työtä. Tärkeää olisikin, että liitoskunnissa jo tehty työ voitaisiin yhdistää 
mahdollisimman saumattomasti Mikkelin projektissa tuotettuun tietosisältöön ja viedä työtä 
eteenpäin yhdessä. Kuntaliitos mahdollistaa myös toimintatapojen uudelleenarvioinnin 
organisaation muuttuessa, ja sen yhteydessä on hyvä arvioida, millä tavalla toimintatapoja 
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kehitetään tulevaa kuntaa varten. Pohdittavaksi tulee, millä tavalla tehdään yhteistyötä liitoskuntien 
henkilöstön kanssa, jotta voitaisiin yhdistää voimavarat. Lisäksi projektiin saattaa vaikuttaa 
kaupungilla tällä hetkellä käynnissä olevat hankkeet sähköisen asioinnin ja digitaalisuuden 
lisäämiseksi. Keskeistä isoissa sisältöhankkeissa olisikin, että samansuuntaisiin tavoitteisiin 
tähtäävät hankkeet voisivat saada synergiaetuja toisistaan. Tämä on tärkeää myös siksi, että ei 




4.2. Käytännön toteutus ja tuotetun sisällön käyttöönotto 
 
Arkistolaitoksen suosituksen mukaisesti Mikkelissä alettiin laatia sähköisen toimintaympäristön 
vaatimuksiin paremmin vastaavia suunnitelmia projektimuotoisesti. Tätä varten projektiin nimettiin 
projektin vastuuhenkilö, joka huolehti projektin eteenpäinviemisestä. Lisäksi projektille nimettiin 
ohjausryhmä ja projektiryhmä käytännön työskentelyä varten. Myös arkistolaitoksen suosituksen 
mukaisesti projektin alussa tulisi varmistaa johdon sitoutuminen projektiin ja henkilöstön 
osaaminen projektia varten. Projektin alkuvaiheessa tulee ohjeistuksen mukaan sopia projektin 
aikataulusta ja etenemisen tarkastuspisteistä sekä projektin johtamisesta. Käytännössä tulee myös 




Projektin hallinnan näkökulmasta suurimpia haasteita Mikkelissä oli sisällön laajuus ja se, että 
projekti sisälsi oikeastaan kaksi osaprojektia. Sisällön tuottamisen lisäksi tulisi hankkia järjestelmä 
ja suunnitella sen käyttöönotto. Järjestelmän käyttöönotossa tärkeä vaihe on organisaatiokohtaisten 
toimintaohjeiden laadinta, mikä on hyvä mahdollisuus myös uudistaa organisaation toimintatapoja 
paremmin sähköiseen toimintaympäristöön sopiviksi. Hallittavista osa-alueista jokainen on varsin 
suuri ja koskettaa käytännössä koko organisaatiota. 
 
Johdon sitoutuminen ja henkilöstön tiedottaminen alkaneesta projektista pyrittiin varmistamaan 
esittelemällä projektia kaupungin ja kaupungin toimialojen johtoryhmissä sekä yt-
neuvottelukunnassa sekä tiedottamalla sen käynnistymisestä sisäisesti. Projektiin kiinnitettiin myös 
konsultointiapuna asiantuntija Mikkelin ammattikorkeakoululta, joka osallistui projektiryhmän ja 
henkilöstön kouluttamiseen työn tekemiseksi. Käytännössä yhdeksi suurimmaksi haasteeksi jo työn 
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alkuvaiheessa muodostui se, kuinka saadaan henkilöstö johto mukaan lukien ymmärtämään, mihin 
työskentely tähtää ja minkälaisesta kehittämiskohteesta on kyse. Vaikka organisaation 
arkistovastaavilta löytyikin osaamista työn eteenpäinviemistä varten, oli organisaatiota vaikea saada 
ymmärtämään, minkälaista analysointia tehtävien luokittelemiseksi ja asiakirjallisten tietojen 
kartoittamiseksi tulisi tehdä. Tällä on suuri merkitys myös johdon sitouttamisen kannalta. Erityisesti 
johdon tulisi pystyä sisäistämään, mitä tehdään ja miksi, jotta työn resursointi onnistuu ja 
päästäisiin toivottuun lopputulokseen. Käytännössä tehtävien luokittelu ja asiakirjallisten tietojen 
ryhmittely tehtävien mukaisesti vaikutti toisinaan olevan lähes käsittämätön asia. Vaikka 
asiakirjahallinto on osa hyvää hallintoa, oli asiantuntijan vaikea löytää yhteistä kieltä sekä johdon, 
että tehtäviä hoitavien henkilöiden kanssa, jotka viime kädessä ovat projektissa tuotettavien 
asiakirjahallinnan työkalujen loppukäyttäjiä. 
 
Julkishallinnon organisaatiossa asiakirjahallinta on toimintaa, joka koskee pitkälti koko 
organisaatiota. Asiakirjat ovat keskeinen osa hallinnollista ja kuntalaisasiointiin liittyvää toimintaa. 
Projektin keskiössä on siis jokapäiväisen toiminnan, oikeusturvan ja sujuvan asiakaspalvelun 
kannalta merkityksellinen asia, jonka huolellisella suunnittelulla voidaan päästä kohti tietojen 
nykyistä tehokkaampaa käsittelyä ja laajempaa sähköistä säilyttämistä. Nämä lähtökohdat asetettiin 
projektia käynnistettäessä tavoitteiksi, joita kohti projektissa tulisi pyrkiä. Aikataulullisesti 
lähdettiin siitä, että ensin kuvataan prosesseja ja luokitellaan tehtäviä, minkä yhteydessä 
kartoitetaan tarvittavia tietoja suunnitelmien laatimista varten. Tavoitteena oli, että jos saadaan 
henkilöstö kuvaamaan omia tehtäviään organisaation eri tasoilla ja pohtimaan yksiköittäin omia 
toimintatapoja, tulisi asiankäsittelyprosessien kuvauksiakin valmistua suhteellisen nopeasti, jolloin 
tehtävien luokittelu ja suunnitelmien jatkotyöstäminen olisi mahdollista. Kaupungin johto myös 
kannusti työn tekemiseen.  
 
Tehtävien luokittelemiseksi, asiankäsittelyprosessien kuvaamiseksi sekä asiakirjallisten tietojen ja 
erilaisten tietojärjestelmien kartoittamiseksi tulisi koko organisaation osallistua kuvaustyöhön. 
Tiedot kuvauksiin kerätään niiltä ihmisiltä, jotka tehtäviä hoitavat. Kuvauksessa voidaan ja 
kannattaa hyödyntää jo olemassa olevia prosessikuvauksia. Työn etenemiseen vaikuttaa myös se, 
kuinka pitkälle organisaatiossa on jo ennestään kuvattu asiankäsittelyprosesseja.
153
 Jälkikäteen 
tarkasteltuna voidaan sanoa, että projektia käynnistettäessä valittiin toimimaton strategia 
asiankäsittelyprosessien kuvausten laatimiseksi. Vaikka kaupungin johto periaatteessa tuki sitä, että 
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koko organisaatio alkaa kuvata omia prosessejaan, ei työ käynnistynyt toivotulla tavalla. Tehtävien 
ja kuvattavien prosessien kartoituksen ohella olisi ollut syytä määritellä tarkemmin esimerkiksi ne 
yksittäiset tehtävät tai suuremmat kokonaisuudet, joita pyritään sähköistämään ja kuvaamaan 
yksityiskohtaisemmin. Tällaisten esimerkkien avulla olisi ehkä voitu viedä tehokkaammin eteenpäin 
ajatusta prosessien kuvaamisen tarpeellisuudesta ja hyödyistä. 
 
Asiankäsittelyprosessien kuvaus Mikkelissä onkin osoittautunut yhdeksi työläimmistä ja 
vaikeimmista työvaiheista, joka käytännössä on myös hidastanut projektin eteenpäin viemistä. 
Yhtenä syynä tähän on varmasti ollut resurssipula. Henkilöstön olisi täytynyt tehdä kuvaustyö 
muiden töidensä ohessa. Lisäksi organisaation sitoutuminen kuvausten tekemiseen ja tietojen 
kartoittamiseen oli loppujen lopuksi puolinaista, sillä käytännössä työskentelyyn ei saatu kaikkia 
mukaan. Näin on varmasti osittain siksi, että vaikka työn tekemiseksi tarvitaan lisäresursseja, eivät 
harjoittelijat tai organisaation ulkopuolelta palkatut työntekijät välttämättä ratkaise resurssipulaa. 
Osaamisvaatimuksena työn tekemiselle on riittävän syvällinen organisaation tai kunnan tehtävien 
tuntemus, jotta asiankäsittelyprosesseja voisi kuvata. Määräaikaisella työntekijällä tällaista 
osaamista ei välttämättä ole valmiiksi, eikä se välttämättä ehdi karttua kovin syvälliseksi. 
Määräaikaisen työntekijän tai harjoittelijan mahdollisuudet laajan kehittämishankkeen 
toteuttamiseen ja sisällöntuottamiseen ovat rajalliset
154
. Oletettavasti näistä syistä tehtävien 
kartoitus vaikutti olevan helpompaa pienemmissä yksiköissä, joissa arkistovastaava tunsi hyvin 
koko yksikön toimintaa. Isommissa yksiköissä jo tehtävien kartoitus vaati enemmän keskustelua 
yksikön työntekijöiden kesken. Resurssipula koski myös projektiryhmää itseään, sillä jo projektin 
alussa todettiin, että lisähenkilöstöä projektia varten ei rekrytoida, vaan työ pyrittäisiin tekemään 
muiden töiden ohella. Lisäksi projektin kuluessa yksi ryhmään nimetty henkilö vaihtoi tehtäviä, 
eikä uutta vastuuhenkilöä nimetty.  
 
Kun verrataan Mikkelin projektia ja kuntien kyselyvastauksia, huomataan, että myös muissa 
kunnissa on todettu resurssien suuri tarve. Vastauksista kuitenkin ilmenee, että kunnissa yhteisen 
tehtäväluokituksen syventäminen ja tarkentaminen kunnan tarpeisiin sopivaksi on toteutettu hyvin 
erilaisilla resursseilla. Vertailukunnissa työtä on usein tehty yhden henkilön voimin päätoimisesti, 
minkä lisäksi työhön on osallistunut muita henkilöitä tai projektiryhmä.
155
 Toisena vaihtoehtona on 
usein ollut muutosten valmistelu ryhmä- tai urakkatöinä muun työn ohessa.
156
 On kuitenkin selvää, 
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että resursseja työskentelyyn tarvitaan, ja kun kehittäminen toteutetaan projektina kansallisarkiston 
suositusten mukaisesti, sen toteutuminen halutussa aikataulussa onnistuu todennäköisemmin. 
Muutokset toteutuvat tehokkaimmin, kun niihin voidaan nimetä yksi tai useampi henkilö 
valmistelemaan ja ohjaamaan sen toteuttamista. Kuten yhdessä vastauksessakin todetaan: Kaiken 





Toinen keskeinen syy projektin kohtaamiin hankaluuksiin Mikkelissä lienee myös 
projektiosaamisen ohuus organisaatiossa. Projektikirjallisuudessa todetaan, että hyvällä 
projektijohtamisella voidaan projektista tehdä oppiva prosessi, jossa on määritelty 
projektiorganisaatio päätös- ja muutosmenettelyineen. Myös projektin etenemisen seuranta ja siihen 
liittyvät raportointimenetelmät tulisi sopia projektin alussa. Tällöin projektissa voidaan myös 
tehokkaammin reagoida, jos alkuperäisiä tavoitteita tulee syystä tai toisesta arvioida uudelleen
158
. 
Käytännössä Mikkelin projektia käynnistettäessä ei sovittu riittävän yksiselitteisesti sitä, millä 
tavalla vastuut projektissa jakautuvat. Lisäksi projektissa ei riittävästi määritelty sitä, mikä on 
ohjausryhmän päätöksentekovalta. Päätöksentekomenettelyt projektissa ovat jääneet tarkentamatta, 
jolloin ohjausryhmän rooli on jäänyt pikemminkin neuvoa antavaksi. Käytännössä myös muut 
suuret muutokset, kuten tuleva kuntaliitos on vaikuttanut siihen, että projektiin liittyvät tehtävät 
ovat organisaatiossa jääneet taka-alalle. Sähköisiä asiakirjahallinnan kehittämishankkeita 
tutkittaessa on havaittu, että hankkeiden epäonnistumisten syynä on yleisimmin johdon toiminta tai 
sen toimimattomuus. Muita taustatekijöitä hankkeiden huonolle menestykselle ovat olleet vähäiset 





Projektin toisena tavoitteena oli uuden asiankäsittelyjärjestelmän hankinta. Mikkelissä uuden 
luokittelun käyttöönotto liittyy kiinteästi myös uuden järjestelmän käyttöönottoon. Aikataulullisena 
haasteena on ollut tietosisällön laatiminen asiankäsittelyjärjestelmän hankinnan ja käyttöönoton 
vaatimassa aikataulussa. Yhteisen tehtäväluokituksen tarkentaminen ja tiedonohjaussuunnitelmien 
laatiminen ovat keskeinen järjestelmässä tarvittava sisältö, joka tulee olla valmiina järjestelmää 
käyttöönotettaessa. Tämä sidonnaisuus järjestelmän hankintaan aiheutti ensin sen, että aikataulut 
olivat varsin kireät, mutta myöhemmin yhtenä hankaluutena projektissa oli aikataulujen 
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muuttuminen asiankäsittelyjärjestelmän hankintaan liittyvistä syistä ja viivästymisistä. Toisaalta 
käyttöönoton viivästyminen on antanut lisää aikaa toiminnan analysointiin. Käytännössä tämä 
tarkoittaa sitä, että nykyisiä rekisteröintikäytäntöjä ja nykyistä sähköistä toimintatapaa tulee 
arvioida kriittisesti uudelleen. Järjestelmän vaihto mahdollistaa toimintatapojen uudistamisen, mutta 
työskentelyn taustalle tulisi kuvata prosesseja riittävällä laajuudella. Järjestelmän hankinta tapahtuu 
vielä vuoden 2012 aikana, jolloin järjestelmän käyttöönotto ja asiakirjahallintaa varten tarvittava 
keskeinen sisältö tulisi olla suunniteltuna ja valmiina käytettäväksi keväällä 2013. Työtä on osittain 
siivittänyt asiankäsittelyjärjestelmän aikataulut, ja siihen liittyvät ongelmat on havaittu myös muissa 
vastaavanlaisia kehittämisprojekteja käsittelevissä tutkimuksissa. Vaikka kehittäminen liittyykin 
olennaisesti asiankäsittelyjärjestelmän hankintaan, täytyy projektissa riittää resursseja hankinnan 




Vaikka Mikkelin kohdalla ei vielä voida arvioida sitä, millä tavalla kaupungille laadittu luokitus ja 
siihen perustuva tietojen luokittelu tulee toimimaan käyttöönoton jälkeen, voidaan arvioida edessä 
olevia haasteita edellisen järjestelmävaihdon kokemusten perusteella. Kuntien yhteisen luokituksen 
käyttöönotto vaatii kirjaajien perusteellista kouluttamista, jotta uusi luokitus omaksuttaisiin 
mahdollisimman nopeasti, ja jotta sitä käytettäisiin yhdenmukaisesti. Koska järjestelmän vaihdos 
mahdollistaa myös toimintatapojen ja -ohjeiden muuttamisen, on myös järjestelmän käyttöä 
koskevien organisaatiokohtaisten ohjeiden laatimiseen kiinnitettävä huomiota käyttöönoton 
helpottamiseksi.  
 
Vertailukunnista suuri osa oli ottanut kuntien yhteisen tehtäväluokituksen jossakin muodossa 
käyttöönsä. Vain yksi vastaaja ilmoitti, että valmistelu vielä jatkuu ja luokitus otetaan käyttöön 
uuden asianhallintajärjestelmän yhteydessä.
161
 Osa vastaajista on ottanut luokituksen käyttöön siten, 
että luokitusta tarkennetaan sitä mukaa, kun arkistonmuodostussuunnitelmia laadittaessa tulee 
vastaan tilanteita, joissa luokitus kaipaa korjaamista.
162
 Yksi vastaajista käyttää luokitusta vielä 
pääasiassa kirjaamisessa, kunnes tiedonohjaussuunnitelmien teko etenee.
163
 Toiset ovat ottaneet 
luokituksen ensin käyttöön tiedonohjaussuunnitelmien laatimisessa.
164
 Heikkilän tutkimuksessa 
vastanneista kunnista jo 35 prosenttia oli ottanut kuntien yhteisen tehtäväluokituksen käyttöönsä 
joko sellaisenaan tai sovellettuna versiona. Sen sijaan eAMS:ien käyttöönotto on ollut hitaampaa, 
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vaikka niiden laatiminen on Heikkilän tulosten mukaan aloitettu suuremmassa joukossa kuntia, kuin 
vuonna 2009 arkistolaitoksen laatiman tutkimuksen mukaan. Keskeisimpänä syynä on ollut 
henkilöresurssien puute tai käynnissä oleva organisaatiomuutos. Osa vastaajista toivoi myös lisää 




Käyttöönottovaiheessa selkeä ohjeistus on tärkeää. Tutkimuksessa on havaittu, että vaikka käyttäjät 
kaipaavatkin eniten lyhyitä perusohjeita järjestelmän käyttämiseksi, ei prosessien kartoituksen ja 
prosessiohjeiden laatimisen tekemisestä voida tinkiä, sillä asiankäsittelyjärjestelmän käyttämiseksi 
organisaatiolla tulee olla yhteisesti sovitut ja auki puretut kuvaukset siitä, kuinka prosesseissa 
toimitaan. Kuvaukset auttavat myös järjestelmän käyttöä varten annettavassa neuvonnassa. Sen 
sijaan yksityiskohtaisista toiminnallisuuksiin keskittyvistä teknisistä ohjeista voidaan 
käyttöönottovaiheessa tinkiä. Testauksen merkitys järjestelmän käyttöönotolle on suuri, sillä sen 





Asiankäsittelyjärjestelmän ja sitä varten tuotetun tietosisällön käyttöönotto edellyttää myös 
toiminnan seurantaa käyttöönoton jälkeen. Koska käytännössä otetaan käyttöön myös kokonaan 
uusi luokitus, tulee siihen liittyviä muutostarpeita seurata, jotta luokitusta voidaan tarvittaessa 
korjata ja tarkentaa. Asiankäsittelyjärjestelmän ja siihen sisältyvän luokittelun käytöstä olisi myös 
hyvä pitää säännöllisiä koulutuksia tai eräänlaisia käyttäjäpäiviä niille, jotka järjestelmää eniten 
käyttävät. Näin voitaisiin yhteisesti keskustella hyvistä käytännöistä ja ottaa hyviksi havaittuja 
toimintatapoja käyttöön yli toimialarajojen. Samalla olisi mahdollista ylläpitää yhtenäistä 
toimintatapaa sekä keskustella vastaan tulevista hankalista asiakokonaisuuksista. Käytännössä 
käyttöönoton jälkeen täytyy jatkokehittää toimintatapoja ja asiankäsittelyprosesseja yhdessä 
käyttäjien kanssa. Säännöllisillä tapaamisilla voitaisiin paremmin seurata sitä, kuinka järjestelmää 
käytetään, ja millä tavalla asioita järjestelmään luokitellaan. Käyttöönoton jälkeen pitäisi myös 
seurata aiempaa järjestelmähankintaa aktiivisemmin sitä, millä tavalla järjestelmää ja luokitusta 




Uuden asiankäsittelyjärjestelmän, uuden tehtäväluokituksen ja sähköiseen tiedonohjaukseen 
tähtäävien suunnitelmien käyttöönotto vaatii panostusta myös tuotetun tietosisällön ylläpitämiseksi. 
                                                 
165
 Heikkilä 2012, 27–28, 33–34. 
166
 Tiainen 2010, 63–64. 
167
 Ks. myös Arkistolaitos 2010, liite 1. 
 61 
 
Jotta laadituista suunnitelmista saataisiin niiden tarjoamat hyödyt käyttöön, täytyy suunnitelman 
ylläpitoon luoda pysyvä menettely. Suunnitelmalla ei ole merkitystä asiakirjahallinnon ja 
organisaation toimintojen tehostamisessa ellei sitä noudateta, sen toimivuutta seurata ja ellei sitä 
pidetä ajan tasalla
168
. Isona ratkaistavan kysymyksenä onkin myös se, millä tavalla sähköisiä 
tiedonohjaussuunnitelmia ja asiakirjahallinnan tehtäväluokitusta on tarkoitus ylläpitää, ja millä 
tavalla ylläpitoon liittyvät vastuut organisaatiossa jaetaan. Sähköinen tiedonohjaus vaatii sen, että 
suunnitelma on ajantasainen, jotta järjestelmä voi ohjata tietoja organisaatiossa, lainsäädännössä tai 
muussa ympäristössä tapahtuvien muutosten mukaisesti. Sähköisessä toimintaympäristössä 
tiedonohjaussuunnitelmien päivityksen tulee olla tarkasti kontrolloitua ja se edellyttää kevyttä ja 
helppoa päivitysprosessia, jossa on mahdollista toimia suunnitelman mukaisesti heti, kun sen tiedot 
on päivitetty. Myös perinteiset arkistotoimen käsitteet ja työtehtävät vaativat sisällöllistä 






4.3. Ohjeiden ja mallien käytäntöön soveltaminen 
 
Mikkelissä projektia vietiin käynnistämisen jälkeen eteenpäin arkistolaitoksen eAMS-
käyttöönottosuunnitelmaohjeen mukaisesti. Siinä ohjeistetaan, että kun organisaatiossa on tehty 
päätös eAMS:n laatimisesta, tulee päättää sen laajuudesta ja käyttötarkoituksesta. Käytännössä tällä 
tarkoitetaan sen päättämistä, mihin tietojärjestelmiin suunnitelma integroidaan ja sekä sitä, mitä 
tietoja suunnitelmassa käsitellään. Samalla päätetään suunnitelmien laadinnassa käytettävästä 
tehtäväluokituksesta. Suunnitelma on mahdollista laatia ja ottaa käyttöön luokitus kerrallaan.
170
 
Työskentely käynnistettiin tehtäväluokituksen tarkentamisella asiankäsittelyjärjestelmässä 
käsiteltävien asioiden rekisteröintiä ja tiedonohjassuunnitelmien laadintaa varten.  
 
Tehtäväluokituksen laadinnasta ohjeistetaan, että tehtäväluokittelun pohjaksi kartoitetaan 
organisaatiota koskeva normiympäristö sekä asiakirjahallintoon liittyvä lainsäädäntö, asetukset ja 
ohjeet. Tehtäväluokittelutyössä hyödynnettäisiin olemassa olevia prosessikuvauksia, julkishallinnon 
suosituksia ja organisaation omia ohjeita. Samalla kartoitettaisiin organisaation kehittämistarpeet 
rekisteröinnille ja asiakirjahallinnolle. Organisaation tehtävät jaetaan hierarkkisesti ryhmiin siten, 
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että käsittelyvaihekuvaukset liitetään luokittelun alimmalle tasolle. Ohjeistuksen mukaan tehtävien 
luokittelussa hyödynnetään yhteisiä tehtäväluokitusmalleja. Tarkoitus on, että yksittäinen 
organisaatio syventää yhteistä luokitusta omien tarpeidensa mukaan. Arkistolaitoksen AMS-
oppaassa neuvotaan välttämään liian yksityiskohtaista luokitusta, jotta sen käyttö ja ajantasaisena 
pitäminen ei olisi liian hankalaa.
171
 Arkistolaitos ohjeistaa kuntia, että sähköisten toimintatapojen 
suunnitteluvaiheessa tulee ottaa huomioon julkishallintoa velvoittavien SÄHKE-määräysten 
toteutuminen
172
. SÄHKE2-normi edellyttää, että sähköistä tiedonohjausta varten organisaatiolla on 
oltava tehtäväluokitus, jonka varaan sähköinen arkistonmuodostussuunnitelma laaditaan
173
. Myös 





Yhteisen tehtäväluokituksen tarkentaminen on Mikkelissä herättänyt kysymyksiä erityisesti 
käsitteistön ja tehtävien sisällön osalta. Tehtäväluokituksen laadinnasta annetun ohjeistuksen 
perusteella on todettava, että vaikka tehtäväluokitus on keskeinen työkalu asiakirjahallinnassa, ei 
sen laatimisesta anneta juurikaan ohjeistusta. Käytännössä organisaatio tarkentaa luokittelua omia 
tarpeitaan vastaavaksi, mutta missään ei oikein määritellä, miten sen käytännössä tulisi tapahtua. 
Virpi Talja on todennut, että on tulkinnanvaraista, mitä ymmärretään yleiskäsitteellä ”tehtävä”, ja 
millä tasolla ja mistä näkökulmasta luokituksen eri tasoja yleistetään luokituksen laadinnan 
yhteydessä. Näin ollen tehtäväluokitus ei välttämättä ole aina sopusoinnussa sen kanssa, että yksi 
toimintaprosessi pidettäisiin yhtenä kokonaisuutena. Rajanvetoa on tehtävä myös alatehtävien 
sijoittamisessa luokitukseen, sillä vaikka tehtävään sisältyisikin rahan käyttöä, se ei välttämättä liity 
taloushallintoon.
175
 Työskentelyssä vastaan tulevat kysymykset onkin ratkaistava organisaation 
osaamisen mukaisesti siten, että käytännössä valitaan parhaaksi tai järkevimmäksi todettu ratkaisu, 
joka ei välttämättä toteuta puhtaan tehtäväpohjaisuuden ajatusta. Työtä ei helpota se, että kuntien 
yhteinen luokitus tulisi olla muuttumaton kolmannelle tasolle asti. Myös Heikkilän tutkimuksessa 
todetaan, että kunnat ovat kokeneet tehtäväluokituksen soveltamisen ongelmallisena ja kaivanneet 
esimerkiksi tarkempia soveltamisohjeita
176
 Käytännön työskentelyn perusteella voi allekirjoittaa sen 
Fiorella Foscarinin ajatuksen, että tehtäväpohjainen luokittelu asiakirjahallinnan menetelmänä ei ole 
vakiintunut sille tasolle, että työskentelyä ohjaisi selkeät periaatteet, yhtenäinen terminologia ja 
käytännössä koetellut hyväksi havaitut mallit.  
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Vaikka luokitus lähtökohtaisesti sisältääkin kunnan lakisääteiset tehtävät, voidaan luokittelua 
kritisoida epätarkaksi. Yleiset otsikoinnit erityisesti sellaisten tehtävien osalta, joissa alatehtävätasot 
ovat jääneet tarkentamatta, kaipaisivat soveltamisohjetta siitä, millä tavalla yhteisen luokituksen 
laatijat ovat ajatelleet kokonaisuutta hyödynnettävän. Vaikka luokitusta tarkentaisikin asiantuntija, 
jolla tulisi olla varsin hyvä kokonaisnäkemys luokitukseen sisällytettävistä tehtävistä, herää 
luokituksen tarkentajalle ja käyttäjälle tällaisissa kohdissa helposti kysymys siitä, mitä tehtäviä 
otsikoinnin tulisi sisältää. Lisäksi otsikkotasojen päällekkäisyys esimerkiksi hallinnolliseen 
ohjaukseen, hanketoimintaan ja avustustoimintaan liittyvissä tehtävissä on herättänyt keskustelua 
tehtävien sijoittamisesta luokitukseen ja kysymyksiä siitä, millä tavalla tehtävien luokittelupohjaa 
on suunniteltu käytettävän. Asiankäsittelyprosessien sijoittaminen luokitukseen on todettu 
hankalaksi myös Taljan tutkimuksessa, jossa todettiin, että esimerkiksi juuri toimintojen suhde 
rahan käyttöön on yksi rajanvetoa vaativa asia
177
. Erityisesti hankkeisiin ja avustuksiin liittyviä 
tehtäviä luokitukseen sijoitettaessa on keskustelu siitä, onko kyse taloushallinnon vai toimialan 
substanssitehtävästä. Pääsääntöisesti kysymys tehtävän oikeasta paikasta luokituksessa on 
määritelty sen mukaisesti, mikä taho tekee päätöksen rahan käytöstä, ja minkä toimialueen 
tavoitteita palvellaan tehtävää suoritettaessa. 
 
Mikkelin kohdalla luokituksen tarkentamisessa ja soveltamisessa on pääasiassa pyritty pitäytymään 
tehtäväluokituksessa. Näin on myös vertailukunnissa, joissa luokituksesta on useimmiten muokattu 
otsikkotasoja ja lisätty tai passivoitu luokkia.
178
 Tämä johtunee pääasiassa siitä, että luokituksessa 
käytetyissä termeissä on puutteita ja ne ovat päällekkäisiä tai epäjohdonmukaisia. Luokkien 
passivointia on jouduttu tekemään myös luokituksen viimeistelemättömyyden takia. Koska 
valtionhallinnon osuus näkyy luokituksessa vielä voimakkaana, on käyttöön otettavasta 
luokituksesta täytynyt poistaa tai passivoida sellaisia tehtäviä, joita kunnallishallinnossa ei yleensä 
toteuteta. Vaikka tehtäväluokitus olisikin pyritty ottamaan käyttöön mahdollisimman pienin 




Kyselyaineiston perusteella voidaan todeta, että kunnat ovat päätyneet hieman erilaisiin ratkaisuihin 
luokituksen tarkentamisessa. Monet vastaajista kertoivat pyrkineensä tai päätyneensä siihen 
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ratkaisuun, että neljäs tai viides taso on alin käytössä oleva taso.
180
 Asianhallinnan ja kirjaamisen 
osalta osalla vastaajista oli käytössään kolmas taso, jota oli tarkoitus syventää 
tiedonohjaussuunnitelmia varten.
181
 Yhdellä vastaajista myös käytössä oleva ohjelmisto asetti vielä 
rajoitteita luokituksen käytölle
182
. Mikkelissä luokituksen soveltamisessa on lähdetty siitä, että 
tehtäväluokittelua tarkennetaan neljännelle tasolle, jolle myös laaditaan tiedonohjaussuunnitelmia 
tulevaisuudessa. Työn edetessä tarkennetaan alatehtävätasoja. 
 
Kansallisarkisto suosittaa kuntien yhteisen tehtäväluokituksen käyttöönottoa, mutta luokitusta ei ole 
normitettu. Tästä seuraa se, että osa vastaajista on tehnyt luokituksen soveltamisessa suuriakin 
muutoksia alkuperäiseen suositukseen. Luokitukseen ollaan oltu tyytymättömiä erityisesti sosiaali- 
ja terveystoimen osalta.
183
 Joissakin kunnissa myös esimerkiksi ympäristöasioiden luokitusta on 
muokattu.
184
 Vain kaksi vastaajaa ilmoitti, että luokitus on soveltunut käyttöön sellaisenaan.
185
 
Kuntien yhteinen tehtäväluokitus oli havaittu hyväksi, koska se ei ole organisaatioriippuvainen ja 
pitää sisällään kaikki kunnan tehtäväalueet.
186
 Heikkilän laajemmassa kyselytutkimuksessa suurin 
osa vastanneista arvioi, että kuntien yhteinen tehtäväluokitus soveltuu käyttöön kohtalaisesti tai 
hyvin. Soveltuvuutta piti kuitenkin heikkona vain muutama vastaaja, ja erinomaisena vain pari 





Suhteellisen hyvästä soveltuvuudesta huolimatta luokitusta kohtaan on esitetty kritiikkiä erityisesti 
sen sisältämien päällekkäisyyksien takia sekä Mikkelissä, että vertailukunnissa. Kyselyaineistosta 
nousee esille se, että päällekkäisyydet johtavat erilaisiin tulkintoihin siitä, kuinka luokituksen 
mukaan kuuluisi kirjata, eikä kirjaaja aina löydä oikeaa luokitusta
188
. Kirjaamista varten onkin ollut 
tarpeen laatia ohjeistusta ja neuvotella luokituksen soveltamisesta kirjaajien kanssa.
189
  Jo 
luokituksen laadinnassa tulisi kuulla käyttäjiä ja tehdä se yhteistyössä luokitusta käyttävän 
henkilöstön kanssa. Käyttäjien tulisi pystyä käyttämään luokitusta intuitiivisesti, koska he ovat 
avain asiankäsittelyjärjestelmän ja luokituksen tehokkaaseen käyttöön. Jos luokituksen käsitteet 
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ovat kaukana käyttäjien näkemyksistä ja käsityksistä, on asiankäsittelyjärjestelmän käyttö Calabrian 
mukaan huomattavasti tehottomampaa.
190
 Kansainvälisessä tutkimuksessa on lisäksi havaittu, että 
asiakirjahallinnon ammattilaiset ovat käytännössä joutuneet tekemään kompromisseja 
tehtäväpohjaisiin luokituksiin ja lähestyvät luokituksen laadintaa pragmaattisesta näkökulmasta. 
Käytännössä käyttäjät voivat kokea luokittelun liian vaikeaksi ja aikaa vieväksi, vaikka luokittelua 
olisikin muokattu käyttäjien tarpeiden mukaan.
191
 Armi Heleniuksen näkemyksen mukaan 
arkistoalan keskusteluissa ja kirjallisuudessa ohitetaan usein liian kevyesti organisaation työntekijä, 
joka on arkistonmuodostuksen ohjeistuksen loppukäyttäjä, ja jonka osaamisesta ja motivaatiosta 
viime kädessä riippuu arkistointiprosessin onnistuminen. Nykyisessä sähköisessä ympäristössä 
toimisto-ohjelmat ja sähköiset tiedonkulkukanavat ovat tehneet arkistonmuodostuksestakin 
hajanaisempaa, jolloin asiankäsittelyä hoitavat asiakirjahallinnon työntekijät ovat menettäneet 
kontrolliaan arkistonmuodostukseen. Sähköisten arkistonmuodostussuunnitelmien kehitystyö 
vaikuttaa myönteisesti asiakirjahallinnon henkilöstön mahdollisuuksiin kontrolloida tiedonhallintaa, 




Kuntien yhteinen tehtäväluokitus voitaisiin ottaa käyttöön aluksi vain luokituksena, jonka varaan 
työstettäisiin tiedonohjaussuunnitelmia vähän kerrallaan. Täytyy kuitenkin todeta, että uuden 
luokituksen käyttöönotto tapahtuu sitä sujuvammin, mitä pidemmälle toimintaa on analysoitu ennen 
luokituksen käyttöönottoa. Jos tehtäväluokitus laaditaan ilman tehtävien analyysia ja tunnistamista, 
saatetaan olla tilanteessa, jossa havaitaan, että luokitus ei käytännössä vastaa todellista toimintaa ja 
käyttötarpeita. Yhteisen tehtäväluokituksen tarkentaminen on myös sitä helpompaa, mitä 
pidemmälle organisaation prosessit ja tehtävät on kuvattu. Luokittelun taustalle tehty toiminnan 
analyysi helpottaa myös tiedonohjaussuunnitelmien laadintaa myöhemmin, kun luokitukseen ei 
kohdistuisi niin paljon muutospaineita. Kun uusi luokitus otetaan käyttöön, olisi myös 
tarkoituksenmukaista, että muutoksia siihen tehtäisiin mahdollisimman harvoin, kuten 
kirjaamiskausittain tai harvemmin, kuten valtuustokausittain. Koska asioita käytännössä hoidetaan 
vielä sekä paperilla, että sähköisesti, on luokituksen muutoksia vaikea hallita keskeneräisten 
asioiden osalta. Näin on siksi, että keskeneräisillä asioilla on kirjaamisvaiheessa luokitustunnukset, 
jotka ovat paperiasiakirjoissa, kunnes ne arkistoidaan. Koska luokitusta ei pitäisi muuttaa kovin 
usein, tulisi työn olla mahdollisimman valmis, jotta suurilta muutoksilta vältytään. 
Tehtäväluokitukseen pohjautuvan asialuokituksen olisi sisällöllisesti vastattava yhteistä 
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tehtäväluokitusta, jonka mukaisesti tietoja hallitaan. Näin ollen myös rekisteröinnin suunnittelu 
vaatisi käytännössä sen, että rekisteröintikäytännöt ja luokitus sovittaisiin vasta, kun 
arkistonmuodostussuunnitelma on pitkälle valmisteltu. Rekisteröintikäytäntöjä arvioitaessa ja 






4.4. Haasteet ja hyödyt 
 
Sähköinen toimintaympäristö asettaa lisää tietosisältövaatimuksia arkistonmuodostussuunnitelmille. 
Arkikielessä arkistonmuodostussuunnitelma saattaa pitää sisällään vain pysyvästi säilytettävät 
asiakirjat, ja määräajan säilytettäviä asiakirjoja hallitaan muilla välineillä. Hyvin tehty 
arkistonmuodostussuunnitelma on käytettävissä myös organisaation tiedonhallinnan välineenä. 
Käytännössä voi olla niin, että näitä mahdollisuuksia ei yleisesti tunneta organisaation johdossa, ja 
arkistotoimen mahdollisuudet vaikuttaa organisaatioiden päivittäiseen tiedon hallintaan ovat pienet. 
Usein kysymys on resurssien, osaamisen ja arvostuksen puutteesta
194
 Käytännön kokemus on, että 
asiakirjojen arkistoinnin mielletään olevan asiakirjojen mapittamista ja hyllyttämistä, eikä 
ymmärretä, kuinka paljon aikaa ne toimenpiteet käytännössä vievät, joilla turvataan asiakirjan 
löydettävyys ja käytettävyys pitkällä aikavälillä. Vaikka useimmissa yksiköissä on arkistovastaavat 
nimetty, on yksikön tehtävien määrästä ja esimiehestä kiinni, kuinka paljon asiakirjahallinnon 





Kyselyaineistosta käy ilmi, että kuntien yhteisen tehtäväluokituksen käyttöönotossa vastaan tulleet 
haasteet ovat koskeneet pääasiassa käytäntöön soveltamista. Hyödyt ovat syntyneet 
asiakirjahallinnan kehittämisestä ja niitä myös odotettiin tulevan tulevaisuudessa nykyistä enemmän 
esille. Erinomaisena pidettiin myös sitä, että kuntien yhteinen luokitus on puutteistaan huolimatta 
saatu aikaan.
196
 Asiankäsittelyprosessien istuttaminen luokitukseen oli kuitenkin koettu 
haastavana.
197
 Koko tehtävälähtöisen luokituksen käyttö oli koettu haastavana siksi, että luokituksen 
käyttö ja ymmärtäminen on vaatinut uudenlaista ajattelua ja uuden opettelua. Sen hahmottaminen, 
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miten tarkasti, mille tasolle ja mihin tehtävään kunnan tehtävät on aiheellista ja tarpeen kuvata on 
koettu joiltakin osin haastavaksi. Näiden haasteiden taustalla on nähty olevan vielä paljon 
organisaatioihin pohjautuvaa ajattelua, jonka vuoksi muutoksen ymmärtäminen vie aikaa. Toisaalta 
tehtävien kuvaamisen on todettu auttavan perehdytyksessä, minkä lisäksi ne ovat mahdollistaneet 
yhteiseen toimintatapaan siirtymisen.
198
 Niin sanottuun ”valmiiseen muottiin” siirtyminen on 




Myös kansainvälisessä kirjallisuudessa on todettu, että tehtäväpohjaiseen luokitteluun siirtyminen 
edellyttää ajattelu- ja lähestymistavan muutosta asiakirjojen sisällön tulkintaan. Sen sijaan, että 
asiakirjan katsottaisiin kuvaavan ensisijaisesti toimijoita, toiminnan kohteita tai toiminnan 
lopputulosta, tulisi asiakirjaa tarkasteltaessa ymmärtää se tehtävä, jossa se on syntynyt
200
. Myös 
Mikkelissä yhtenä keskeisenä haasteena työskentelyssä on ollut aiheeseen opastaminen ja siitä 
viestiminen. Kokeneetkin arkistovastaavat joutuvat ajattelemaan kokonaisuutta uudella tavalla ja 
muutos prosessiorganisaatioksi ei ole helppo. Asiankäsittelyprosessien kuvaaminen on nähty 
mielekkäänä siksi, että se on keino ottaa talteen hiljaista kokemuksen kautta kertynyttä tietoa, joka 
auttaa perehdytyksessä ja tekee työn sisällöt näkyviksi. Organisaatiota on valmisteltava 
muutokseen, jossa rakenteisiin perustuvasta ajattelusta siirrytään tehtäväpohjaiseen ajatteluun, ja 





Tehtäväluokituksen käyttöönoton hyötyinä on kyselyaineistossa useamman vastaajan mukaan se, 
että sen myötä kaikille tehtäväalueille on yhteinen luokitus. Luokituksen käyttöönotto tuo 
mukanaan yhdenmukaisen luokittelun, jota voidaan käyttää asiakirjahallinnassa, kirjaamisessa ja 
arkistonmuodostussuunnitelmissa.
202
 Myös Heikkilän kyselytutkimuksessa todettiin, että yhteisen 
tehtäväluokituksen etuina nähtiin ennen kaikkea yhteistyön paraneminen asiakirjahallinnon ja 
arkistoinnin välillä. Toiseksi merkittävimpänä hyötynä kunnat pitivät toimintojen yhtenäistämisen 
helpottumista organisaatiomuutostilanteissa. Myös arkistoinnin ja asiakirjahallinnon tehostuminen 
nähtiin etuna
203
. Tulevaisuudessa hyötyjä odotetaan sähköisiin toimintoihin siirryttäessä, jolloin 
luokituksen tarve ja hyödyt tulevat todella ajankohtaisiksi. Toisin sanottuna: työ on aloitettu, jotta 
valmiudet sähköisiä toimintoja varten ovat olemassa sitten, kun ne ovat todellisuutta. Hyödyt 
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tulevat näkymään myös tietojen helppoina hakuina
204
. Onkin esitetty, että yhteisen luokittelun 
käyttöönoton myötä myös tutkijat ja kuntalaiset saisivat tiedonhakua helpottavia työkaluja, kun olisi 
mahdollista etsiä hakutoiminnoilla sähköisistä arkistoista kuntien tietoja samasta luokituksen 




Tutkimuksessa on todettu, että tehtäväluokituksen haasteita on sen käytettävyys. Sähköisessä 
toimintaympäristössä tietojen luokittelu on siirtynyt asiakirjojen laatijoille ja käyttäjille, jotka eivät 
välttämättä kovin hyvin ymmärrä tehtäväpohjaisen luokittelun tarkoitusta ja käyttöä. 
Tehtäväluokittelu ei välttämättä ole käyttäjän näkökulmasta se väline, jolla tiedonhakua tehdään, 
jolloin asiakirjojen hakujenkin tulisi perustua käyttäjien tarpeista lähteviin luokitusjärjestelmiin. 
Kilkki onkin esittänyt, että arkistonmuodostussuunnitelman ansiosta tehtäväluokitusta ei käyttäjälle 
tarvitsisi edes tarjota, vaan se voisi pikemminkin toimia sähköisen tiedonohjauksen ja asiakirjojen 
elinkaaren hallinnan välineenä.
206
 Yhteisen tehtäväluokituksen edut realisoituvat varmasti 
tehokkaita hakutoiminnallisuuksia todennäköisemmin tiedonhallinnan kokonaisuuksien 
yhtenäistymisessä. Yhtenäiset mallit tietojen luokittelua ja hallintaa varten sekä rekisteröinnin ja 
arkistoinnin yhtenäiset koodistot helpottavat tietojen käyttöä tulevaisuudessa. On kuitenkin 
todettava, että tehtäväluokittelu on ennen kaikkea asiakirjahallinnan asiantuntijoiden työkalu, eikä 
välttämättä palvele yhtä hyvin muita tiedon etsijöitä ja käyttäjiä. 
 
Virpi Talja toteaa, että yhteiseen luokitukseen pohjautuvan arkistonmuodostussuunnitelman teko 
muuttaa vanhaa toimintatapaa, jossa suunnitelmat on voitu laatia tarvittaessa organisaation 
mukaisesti yksikkökohtaisesti oman näköisiksi. Käyttäjää itseään koskevat tehtävät eivät ole 
yhteisestä luokituksesta yhtä helposti hahmotettavissa ja ne voivat olla eri kohdissa luokitusta. 
Käyttäjän olisi tunnettava luokitusajattelua käyttääkseen yhteiseen luokitukseen perustuvaa 
arkistonmuodostussuunnitelmaa, jotta löytäisi omaa yksikköään koskevat kohdat suunnitelmasta. 
Esimerkiksi koulujen kohdalla suurin osa luokista ei koske koulua lainkaan. Uuden luokituksen 
käyttöönoton ja tehtäväpohjaiseen arkistonmuodostukseen siirtymisen onkin ennakoitu olevan 
valtava haaste luokituksen käyttäjille ja niille, jotka opastavat sen käyttöön. Tehtäväluokituksen 
käyttöönoton suurin riski on se, että yksikön tehtävät hukkuvat liian yleisten tai vaikeasti 
avautuvien ryhmien alle. Jos työntekijöillä on vaikeuksia oikean asialuokan löytämisessä, tämä 
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Tehtäväluokittelun tavoite on olla organisaatioriippumaton, mikä on myös sen etu. Tehtäväpohjaisen 
luokittelun pyrkimys siihen, että asiat ja asiakirjat voidaan luokitella tehtävän mukaisesti ja 
organisaatiosta riippumatta, on nykyisessä organisaatiomuutosvauhdissa tarpeellinen. 
Julkishallinnon paine tehostaa toimintaa johtavat toimintojen ulkoistamiseen ja 
uudelleenjärjestelyihin, joissa hyvinkin erilaisia tehtäviä voidaan yhdistää saman 
organisaatiorakenteen alle. Hallinnolliset ja tukitoimiin liittyvät tehtävät sekä lakiin perustuvat 
perustehtävät on hoidettava organisointitavasta riippumatta. Kuten Talja toteaa, 
organisaatiomuutokset eivät välttämättä ole kovin pitkäikäisiä, mutta on realismia, että organisaatio 
on koko kunnan tasolla jossain määrin pysyvä tiettyjen tehtävien kohdalla. Esimerkiksi 
sivistystoimen ja teknisen toimen tehtäviä tuskin sekoitetaan, mutta on mahdollista, että 




Sekä Mikkelissä, että monessa kyselyyn vastanneessa kunnassa tavoitteena on pyrkiä kohti 
sähköistä asiakirjahallintaa ja arkistointia. Asiakirjahallinnan kehittämisen myötä valmistaudutaan 
myös muihin muutoksiin, kuten osa-arkistoista luopumiseen, sillä kehittämisen myötä on 
mahdollista muodostaa kaupunginarkistosta yksi yhtenäinen kokonaisuus.
209
 Kaiken kaikkiaan 
vastausten sävy on myönteinen. Uusien toimintatapojen vaikutuksia ja tulevaisuuden hyötyjä 
odotetaan jopa innolla.
210
 Varpilan tutkimuksessa on tarkasteltu täysin sähköiseen 
asiakirjahallintoon siirtymistä syyttäjälaitoksessa ja yleisissä tuomioistuimissa. Sähköisen 
asiakirjahallinnon odotettiin tehostavan asian kokonaisuuksien ja siihen liittyvien prosessien eri 
vaiheiden hahmottamista sekä helpottavan asian etenemisen seurantaa. Tiedonhallinnan odotettiin 
tehostuvan, kun asiakirjalliset tiedot ovat helposti saatavilla sähköisessä muodossa ja ne ovat 
useamman käyttäjän käytettävissä myös samanaikaisesti. Tiedon jakamisen ja käytön viranomaisten 
välillä toivottiin helpottuvan ja tuovan helpotusta kiireiseen työtilanteeseen, jossa työaikaa 
käytettiin paperiasiakirjojen postitukseen ja käsittelyyn, koska järjestelmistä ei ole ollut mahdollista 




Käytännössä uudet toimintatavat tarkoittavat sekä toisista käytännöistä luopumista, että olemassa 
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olevien rakenteiden muokkaamista. On mietittävä, millä tavalla sähköisessä toimintaympäristössä 
voitaisiin työskennellä mahdollisimman mielekkäällä tavalla, eikä vain paperiasiakirjojen käsittelyn 
traditioon perustuvilla menetelmillä.  Yksi asiakirjahallinnan suurimpia haasteita on tällä hetkellä 
paperin ja sähkön yhdistämisen vaikeus. Hybridimallinen asiakirjahallinta, jossa käytetään 
rinnakkain sähköisiä ja paperiasiakirjoja, on tehoton tapa hallita asiakirjoja ja aiheuttaa 
kustannuksia. Hybridimallissa osa asiakirjoista syntyy sähköisesti, ja osa käsitellään paperilla, 
jolloin ne täytyy digitoimalla muuttaa sähköiseen muotoon järjestelmään siirtämistä varten
212
. 
Tekniikka mahdollistaakin jo erilaisia keinoja, jotka nopeuttavat ja helpottavat tietojen käsittelyä, 




Sähköiseen toimintatapaan siirtyminen vaatii toimintatavan muutosta, mikä ei ole helppo tehtävä. 
Virpi Taljan sanoin: Nykyisessä sähköisen toimintaympäristön ja paperiasiakirjamaailman 
välitilassa voidaan sanoa, että olemme eräänlaisessa kaoottisessa ja hallitsemattomassa vaiheessa. 
Tehtäväluokituksella haetaan nykytilanteessa pysyvyyttä. Luokituksen tulisi kestää organisaation 
toiminnan muutokset ja olla yksi totuus organisaation tehtävistä ja niissä syntyvistä asiakirjoista. 
Kun tehtäväluokitus on tiedonhallinnan ja arkistonmuodostuksen rakenne, asiakirja liittyy vain 
yhteen kohtaan hierarkkista rakennetta. Jos tehtäväryhmä olisi vain yksi asiakirjan metatieto, 
voitaisiin ajatella, että yhteen asiakirjaan voisi liittyä useita tehtäväryhmiä ja ne kuvaisivat 
paremmin asiakirjan paikkaa verkostomaisessa todellisuudessa.
214
 Asiakirjan kiinnittäminen vain 
yhteen kohtana hierarkkista rakennetta lisää työn vaikeusastetta ja haastetta, sillä kysymys 
arkistonmuodostuksesta laajenee kysymyksiin toimintaprosessin omistajista ja vaatii enemmän 
yhteistä keskustelua ja sopimista koko organisaation tasolla siitä, millä tavalla päätetään asiakirjojen 
sijoittamisesta luokitukseen, ja millä tavalla ymmärretään asiakirjan suhde eri asioihin, sekä millä 
tavalla nämä suhteet järjestetään hierarkkisesti.  
 
Tehtäväpohjaisuuden yksi keskeisiä haasteita on, miten tehtäväpohjaisen luokittelun ja siihen 
kiinnitettyjen asiankäsittelyprosessien avulla onnistutaan viime kädessä hallitsemaan monimutkaista 
todellisuutta. Uudet sovellukset ja muuttuva sähköinen ympäristö saa aikaan sen, että virkailijan työ 
on yhä enemmän nopeaa, luovaa ja ennakolta suunnittelematonta tietojen yhdistämistä. 
Käytännössä sähköisissä arkistonmuodostussuunnitelmissa tulisi pystyä varautumaan tilanteisiin, 
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joissa organisaation työntekijä tuottaa tietoja yhdistämällä uudenlaisia asiakirjallisia tietoja
215
. 
SÄHKE2-määrittelyjen mukaista tiedonohjausta on epäilty työlääksi sekä joustamattomaksi ja 
virhealttiiksi sen sisältämän asiankäsittelyprosessien kuvaamisvaatimuksen takia. Tällöin vain 
toimintaprosessien mukaisesti jäsennellyt aineistot voidaan sovittaa SÄHKE-vaatimusten 
edellyttämällä tavalla
216
. Tiedonohjaussuunnitelmien laadinnasta on todettu, että niiden teossa tulisi 
löytää tasapaino sen välille, kuinka yleisellä tai yksityiskohtaisella tasolla asiankäsittelyprosesseja 
kuvataan. Asiankäsittelyprosessien kaikkia variaatioita on käytännössä mahdotonta arvata ennalta, 
joten kaiken mahdollisen toiminnan huomioonottava tiedonohjaussuunnitelma on lähes mahdotonta 





Täysin sähköiseen toimintatapaan siirtyminen kannattaa, sillä sitä kautta voidaan saada merkittäviä 
kustannussäästöjä rutiininomaisia tehtäviä tehostamalla. Julkishallinnossa on jatkuvia paineita työn 
tekemiseen pienemmillä resursseilla, ja sähköisten toimintatapojen omaksuminen ja 
paperiasiakirjojen käsittelystä luopuminen tuovat kustannussäästöjä suoranaisena ajansäästönä. 
Sähköinen säilyttäminen vähentää myös paperiarkiston säilyttämiseen käytettävien tilojen tarvetta 
ja paperiarkiston tuottamiseen ja ylläpitoon liittyviä kustannuksia. Sähköisen toimintatavan tuomia 
kustannussäästöjä on tutkittu vasta vähän. Johanna Varpila on tutkimuksessaan arvioinut 
käräjäoikeuksien saamia kustannushyötyjä sähköisestä asianhallinnasta ja hän on tarkastellut 
nimenomaan henkilötyön vähenemisen kautta saatuja säästöjä. Hän toteaa, että täysin sähköinen 
toimintatapa vähentää erityisesti postitukseen ja paperiasiakirjojen käsittelyyn käytettyä työaikaa 
lähes 32 000 työtunnin edestä vuodessa, mikä tarkoittaa tutkimuskohteena olleessa organisaatiossa 
lähes puolen miljoonan rahallista säästöä vuodessa. Käytännössä sähköisellä toimintatavalla 
voidaan tutkimuksen mukaan vapauttaa sihteereille työaikaa tuomareita avustaviin tehtäviin, ja 
muihin organisaation kannalta tarkoituksenmukaisempiin tehtäviin. Sähköisestä asianhallinnasta 
tulevat hyödyt realisoituvat erityisesti rutiininomaisissa tiedon käsittelyyn liittyvissä tehtävissä, sillä 




Isot muutokset saavat mitä luultavimmin aikaan muutosvastarintaa ja toimintatapojen muuttaminen 
on aina organisaatiolta iso ponnistus. Asiakirjahallinnan kehittämisestä, järjestelmän uusimisesta ja 
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uuden tehtäväluokituksen käyttöönotosta olisikin syytä tiedottaa hyvissä ajoin, jotta ensimmäiset 
koulutukset voidaan järjestää ajoissa. Muutoksen jälkeen on tarjottava neuvontaa ja lisäkoulutusta, 
jotta uudet toimintatavat ja yhteisesti sovitut käytännöt omaksuttaisiin kunnolla. Kuten yhdestä 
kyselyvastauksestakin käy suoraan ilmi, haasteena on ollut muutosten jalkauttaminen. 
”Toimintatapojen luominen on ollut haastavaa, eikä kaikkia ohjelmien käyttöönottoon liittyviä 
ongelmia pysty ennakoimaan. Haastavaa on saada myös ihmiset ymmärtämään toimintatapojen 
tärkeys ja saada siten noudattamaan yhteisiä pelisääntöjä.”219 Muutos vaatii myös työntekijöiltä 
motivaatiota opetella uudet toimintatavat ja toimia niiden mukaan. Mikkelin kaupungilla tavoitteena 
on kuitenkin se, että suuresta muutoksesta huolimatta saadaan uudet toimintatavat, jotka palvelevat 
tehokkaan asiakirjahallinnan kautta koko organisaatiota. Tämä vaatii johdon sitoutumista ja 
valvontaa. Uusien toimintatapojen käytäntöön vieminen on vaikeaa, jos vanhoista käytännöistä tai 
vakiintuneista toimintatavoista pidetään kiinni käytännön työskentelyssä. Kuten yhdessä 
vastauksista, myös Mikkelissä pyritään siihen, että kehittämistyön päätteeksi voidaan todeta: 
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Mikkelin kaupungin tehtäväluokituksen vaihdon taustalla on kaupungin asiakirjahallinnan 
kehittämistarpeet ja asiankäsittelyjärjestelmän vaihto. Kaupungilla pyritään kohti nykyistä 
laajempaa sähköistä säilyttämistä, jossa ensimmäisiä tehtäviä on luokituksen vaihto. Kaupungin 
käytössä oleva asialuokitus on monin paikoin vanhentunut sekä tehtäviltään että terminologialtaan, 
eikä se yleisluontoisuutensa takia sovellu sellaisenaan sähköisten arkistonmuodostussuunnitelmien 
rungoksi. Kuntien yhteisen tehtäväluokituksen onkin Mikkelissä katsottu olevan hyvä lähtökohta 
sähköisen asiakirjahallinnan kehittämiseen. 
 
Mikkelin kaupungin asiakirjahallintaa on ryhdytty kehittämään projektimuotoisella 
työskentelytavalla. Työskentelyn tavoitteena oli tehtäväluokituksen uudistaminen kuntien yhteisen 
luokituksen pohjalta ja asiankäsittelyjärjestelmän vaihto. Luokituksen tarkentamisen ohella oli 
tarkoitus analysoida toimintaa ja asiankäsittelyprosesseja sekä kartoittaa tarvittavia tietoja 
tiedonohjaussuunnitelmien laadintaa varten. Käytännössä projekti ei ole edennyt tavoiteaikataulussa 
ja keskeiset syyt siihen ovat olleet resurssien puute ja asiankäsittelyjärjestelmän vaihtoon liittyvät 
aikataulumuutokset. Organisaation projektiosaamisen ja johdon merkitystä projektin onnistumiselle 
ei voi aliarvioida, minkä lisäksi on nostettava esille, että vaikka asiakirjahallinta on 
julkishallinnossa periaatteessa jokapäiväistä työtä, voi asiakirjahallinnan tietomalleista ja käsitteistä 
keskustellessa olla vaikea löytää yhteistä kieltä käyttäjien kanssa. Toiminnan kuvaukseen valittu 
toimintatapa ei myöskään loppujen lopuksi ollut aivan onnistunut, ja ensisijaiset kuvattavat 
prosessit olisi täytynyt määritellä tarkemmin. Tämä tutkimus rajautui tarkastelemaan pääasiassa 
projektin ensimmäistä vaihetta, jossa tarkennettiin kuntien yhteistä tehtäväluokitusta Mikkelille 
sopivaksi, mutta työskentely sähköisten toimintatapojen kehittämisen ja asiakirjahallinnan 
sähköistämiseksi jatkuu. 
 
Kuntien yhteistä tehtäväluokitusta voidaan kritisoida sen viimeistelemättömyydestä sekä 
rakenteellisista ja otsikkotason puutteista. Luokitus on terminologialtaan ja rakenteeltaan 
epäyhtenäinen, eikä se sisällä kaikkia kunnan lakisääteisiä tehtäviä. Luokitusta on myös joka 
tapauksessa tarkennettava kunnan arkistonmuodostussuunnitelmien laatimista ja kuntakohtaisia 
tarpeita varten. Mikkelissä tällaiset kuntakohtaiset tarpeet koskevat erityisesti seudullisen hallinnon 
ja paikallisen lähidemokratian toteutumisen kannalta tärkeiden toimijoiden toimintaa ja siinä 
syntyvien asiakirjojen arkistointia. Luokitusta tarkennettaessa huomataan nopeasti, että joudutaan 
keskusteluihin siitä, millä tavalla asiankäsittelyprosessit pitäisi tehtäväluokitukseen sijoittaa. 
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Keskustelua käydään erityisesti sellaisista rajanvedoista, kuka on viime kädessä prosessin omistaja 
ja minkälainen rooli toimialueella, yksiköllä tai virkailijalla on prosessin eri vaiheissa. Käytännössä 
kaikille tehtäville ei ole helppo löytää paikkaa luokituksessa, jolloin haasteet ratkaistaan 
asiakirjahallinnon asiantuntijan ja toimialueen asiantuntijoiden kanssa parhaan ymmärryksen 
mukaisesti erilaisten osaajien näkemyksiä hyödyntäen. Käytännön työskentely on kuitenkin 
osoittanut, että vaikka tehtäväpohjaisen luokittelun laadinta on teoriassa selkeää, ei se mitä 
ilmeisimmin ole vakiintunut asiakirjallisen tiedon hallinnan menetelmä. Asiakirjallisen tiedon 
kiinnittäminen tehtäväluokitukseen sähköisessä järjestelmässä on tapa turvata asiakirjallisen tiedon 
todistusvoimaisuus ja provenienssi. Tehtäväluokitus on metatieto, joka kiinnittää sähköisen tiedon 
siihen toimintaan ja tehtävään, jonka tuloksena se on syntynyt. Käytännössä tehtäväpohjaisen 
luokittelun laadinnan tueksi ei kuitenkaan ole saatavilla yksiselitteisiä malleja tai ohjeita, vaan 
rajanveto kokonaisuuksien välillä jää organisaation ja sen asiantuntijoiden osaamisen varaan. 
 
Mikkelin kokemusten rinnalle keräämäni vertailuaineisto luokituksen ensimmäisten joukossa 
ottaneiden kuntien kokemuksista osoittaa, että yhteinen luokittelu soveltuu kuntien käyttöön 
kohtalaisen hyvin. Kuntien yhteisen luokituksen etu on se, että se sisältää pääasiassa kuntien 
lakisääteiset tehtävät sekä yleisimmät kuntien hoitaakseen ottamat tehtävät. Arkistolaitoksen ja 
kuntien yhteisessä hankkeessa laaditut mallit soveltuvat eAMS-työskentelyn lähtökohdaksi, mutta 
sellaisenaan niitä ei voi ottaa käyttöön, vaan malleja on tarkennettava ja täydennettävä. 
Arkistolaitoksen eAMS-mallipohjan avulla on varsin helppo kuvata rutiininomaisia ja toistuvia 
tehtäviä, joihin liittyy hallinnollista päätöksentekoa. Mallin avulla on kuitenkin vaikeampi kuvata 
tehtäviä, joista syntyy asiakirjallisena tietona jatkuvasti ylläpidettäviä tietokantoja, ja jotka aiemmin 
ovat käytännössä olleet paperimuotoisia kortistoja ja luetteloita.  
 
Mikkelin ja vertailukuntien kokemusten perusteella voidaan sanoa, että kuntien yhteisen 
tehtäväluokituksen käyttöönotto liittyy usein muuhun asiakirjahallinnan kehittämiseen, jonka 
sysäyksenä on asiankäsittelyjärjestelmän vaihto tai organisaatiomuutos. Työtä on pääsääntöisesti 
toteutettu yhden päätoimisen henkilön voimin, jonka rinnalla työskentelyyn on osallistunut 
vaihteleva määrä työntekijöitä tai projektiryhmä, mutta resurssien tarve kehittämistyöhön on 
tunnistettu myös vertailukunnissa. Uuden luokituksen, uuden järjestelmän ja muuttuvan 
toimintatavan käyttöönotto vaatii koulutusta, ohjeistusta ja toiminnan seurantaa uusien työkalujen 
käyttöönoton jälkeen, jotta koko organisaatio saadaan sitoutumaan uuteen työskentelytapaan.  
 
Yksi suuria haasteita eAMS-työskentelyssä on se, että toistaiseksi eletään vielä hybridimallisessa 
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asiakirjahallinnossa, jossa sähköisesti ja paperilla tuotettuja asiakirjoja käsitellään rinnakkain. 
Pohjimmiltaan tehtäväluokituksen tarkentaminen asiankäsittelyprosessien kuvauksineen onkin 
toiminnan kehittämistä ja pyrkimistä aitoihin sähköisiin toimintatapoihin. Vaikka tavoitteina ovat 
nykyistä laajempi sähköinen säilyttäminen ja aidosti sähköiset toimintatavat, on paperimaailman 
pysyvän säilytyksen vaatimukset pystyttävä huomioimaan järjestelmäratkaisuissa ja asiakirjojen 
hallinnassa murrosajan. Kunnallisen hallinnon sähköistämisen kannalta ensiarvoisen tärkeä tavoite 
on myös sähköisen allekirjoituksen käyttöönotto, jotta päätöksiä voisi säilyttää sähköisesti.  
 
Asiakirjahallinnan kehittämisen, mutta myös tehtäväluokituksen tarkentamisen kohdalla suurin työ 
tulee vastaan asiankäsittelyprosessien ja toiminnan kuvaamisessa. Kuvausta täytyy kuitenkin tehdä 
yhdessä luokituksen käyttäjien kanssa, jotta luokitus vastaisi riittävästi todellista toimintaa ja 
käyttäjien tarpeita. Toiminnan analysointi tehtävien luokittelun tarpeisiin lisää tehtäväpohjaisen 
luokituksen käyttäjäystävällisyyttä. Käytännössä tehtäväpohjaiseen luokitteluun siirtyminen ei 
välttämättä ole helppoa, sillä se vaatii ajattelutavan muutoksen. Organisaatiopohjaisesta ajattelusta 
tulisi siirtyä toiminnan hahmottamiseen tehtävien ja suurempien kokonaisuuksien kautta. 
Luokituksen käyttäjät kuitenkin pääasiassa hahmottavat tehtäväpohjaisen luokituksen ikään kuin 
alhaalta päin ja omista tehtävistään käsin. Sähköiseen toimintatapaan siirtyminen vaatii sellaisista 
paperimaailman traditioista luopumista, joille ei löydy perustetta lainsäädännössä. 
Asiankäsittelyprosessien analysointi ja kuvaaminen sähköisen asiakirjahallinnan suunnittelua varten 
auttaa organisaatiota kehittämään toimintaansa. Kuvaukset palvelevat myös perehdyttämisessä, sillä 
niiden avulla saadaan niin sanottu hiljainen tieto näkyväksi. 
 
Nykyistä laajempaan sähköiseen asiakirjahallintaan siirtyminen tuo oletettavasti mukanaan 
kustannussäästöjä, kun kustannukset lasketaan rutiininomaisiin työtehtäviin käytettävän työajan 
säästönä. Täysin sähköinen säilyttäminen tuo myös tilasäästöjä. Käytännössä sähköiseen 
toimintatapaan siirtyminen lisää kuitenkin osaamisvaatimuksia ja vaatii perusteellisen pohjatyön. 
Asiakirjahallinnan rakentaminen tehtäväpohjaisen luokittelun varaan yhtenäistää asiakirjahallinnan 
työkalut ja kokonaisuuden sekä nopeuttanee tiedon etsimistä ja käsittelyä myöhemmin. 
Tehtäväpohjainen luokittelu lienee kuitenkin ennen kaikkea asiakirjahallinnon asiantuntijoiden 
työkalu, jolla on asiankäsittelyjärjestelmän käyttäjälle vähemmän merkitystä käytännön työssä. 
Yhteisten mallien ja luokittelujen käyttöönoton odotetaan johtavan toiminnan kehittymiseen ja 
yhtenäistymiseen sähköisessä toimintaympäristössä myös yli organisaatiorajojen. Hyötyjen 
oletetaan myös konkretisoituvan sitä kautta, että toiminta virtaviivaistuu ja tietojen yhteiskäyttö 
lisääntyy. Selvää on, että muutos tulee olemaan kokonaisvaltainen ja vaatii paljon käytännön työtä. 
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LIITE 1 Kysely kuntien yhteisen tehtäväluokituksen käyttöönotosta 
 
Kyselen käyttökokemuksianne kuntien yhteiseen tehtäväluokitukseen liittyen. Luvallanne 
vastauksia hyödynnetään ylemmän arkistotutkinnon opinnäytetyössäni. Työssäni käsittelen 
vastauksia ensisijaisesti tilastoina, vertailuryhminä ja esimerkkeinä. 
 





Kunnan koko (asukasmäärä): 
Milloin kuntien yhteinen tehtäväluokitus on otettu käyttöön?: 
Mikä tai minkälainen luokitus kunnallanne on ollut aiemmin käytössä?: 
Tehtäväluokitusta käyttävät ensisijaisesti organisaation kirjaajat. Kirjaajien määrä kunnassanne: 
 
Kuntien yhteisen tehtäväluokituksen käyttöönotto: 
 
1. Miksi kuntien yhteiseen tehtäväluokitukseen päätettiin siirtyä? 
 
2. Tehtäväluokituksen vaihtaminen on usein suuri muutos. Kuinka paljon ja minkälaisia resursseja 
teillä oli käytettävissä tehtäväluokituksen vaihtamiseen? 
 
3. Milloin kuntien yhteinen tehtäväluokitus päätettiin ottaa käyttöön? Kuinka pitkään 
tehtäväluokituksen käyttöönottoa valmisteltiin? 
 
Kuntien yhteisen tehtäväluokituksen soveltaminen 
 
4. Oletteko ottaneet kuntien yhteisen tehtäväluokituksen käyttöönne kokonaan vai osittain? Miltä 
osin ja miksi? 
 
5. Oletteko kokeneet, että kuntien yhteinen tehtäväluokitus ei joiltakin osin sovellu käyttöönne? 
Miltä osin ja miksi? 
 
6. Kuinka olette ratkaisseet mahdollisen soveltuvuusongelman? 
 
7. Kuntien yhteistä tehtäväluokitusta on mahdollista tarkentaa alatasoille. Kuinka monitasoiseksi 
olette luokituksen tehneet? 
 
Kuntien yhteisen tehtäväluokituksen käyttäminen 
 
8. Onko kuntien yhteiseen tehtäväluokitukseen siirtyminen tuonut muita muutoksia mukanaan? Jos 
on, niin minkälaisia? 
 
9. Onko kuntien yhteinen tehtäväluokitus tuonut käytännössä uusia hyötyjä tai haasteita 
organisaatioonne? Jos on, minkälaisia? 
 
10. Haluatko kertoa vielä jotakin, jota ei ole kysytty? Tässä kohtaa voit kertoa lisätietoja tai 









1. Millä tavalla asiakirjahallinto ja arkistotoimi on Mikkelin kaupungilla organisoitu? Minkälainen 
asema asiakirjahallinnolla on kaupungilla ollut? 
 
 
2. Minkälaisia kehittämistarpeita Mikkelin kaupungin asiakirjahallinnassa on ollut?  
 
 
3. Minkälaisia haasteita ja ongelmia asiakirjahallinnan suunnittelussa ja toteuttamisessa on ollut? 
 
 
4. Mitä odotuksia/tavoitteita asiakirjahallinnan suunnittelulle on asetettu? 
 
 













01 Organisaatio ja toiminta 
02 Lakiasiat 
03 Rahoitusasiat 
04 Taloussuunnittelu, tili- ja revisioasiat 
05 Avustukset 
06 Irtaimisto ja hankinnat 
07 Asuntotoimi 




10 Yleiset henkilöstöasiat 
11 Palvelussuhdeasiat 
12 Palkat, palkkiot, korvaukset 
13 Koulutus ja virkamatkat 
14 Lomat ja virkavapaudet 
19 Muut henkilöstöasiat 
 
2 YLEINEN TURVALLISUUS JA JÄRJESTYS 
 
20 Yleiset asiat 







29 Muut yleistä turvallisuutta ja järjestystä koskevat asiat 
 
4 SOSIAALI- JA TERVEYSASIAT 
 
40 Alueellinen sosiaalityö 
41 Vammaispalvelu ja kehitysvammahuolto 
42 Päivähoitopalvelut 




5 OPETUS- JA SIVISTYSASIAT 
 










6 KIINTEISTÖ- JA RAKENNUSASIAT 
 





65 Talonrakennus ja -korjaus, hankesuunnitelmat 
66 Kunnallistekniikan rakentaminen 
67 Asuntotuotanto 
69 Muut asiat 
 
7 KUNNALLINEN LIIKETOIMINTA 
 
70 Yleiset kunnallista liiketoimintaa koskevat asiat 
71 Energialaitostoiminta 
72 Vesilaitos- ja vedenjakelutoiminta 
73 Elinkeinoelämän kehittäminen 










Kuntien yhteinen tehtäväluokitus 
0.HALLINTOASIAT 
00.00 Hallintoasioiden ohjaus 
00.01 Toiminnan suunnittelu, järjestäminen, toteuttaminen ja kehittäminen 
00.02 Päätöksenteko ja johtaminen  
00.03 Tarkastustoimi 
00.04 Kotimainen yhteistyö 
 
1.HENKILÖSTÖASIAT 
01.00 Henkilöstöasioiden ohjaus 
01.01 Palvelussuhdeasiat 
01.02 Palkan, palkkioiden ja korvausten maksaminen 
01.03 Osaamisen kehittäminen 
01.04 Työhyvinvoinnin edistäminen 
 
2.TALOUSASIAT, VEROTUS JA OMAISUUDEN HALLINTA 
02.00 Talousasioiden ohjaus 
02.01 Talouspolitiikka 
02.02 Talouden suunnittelu ja seuranta 
02.03 Verotus 
02.04 Tullitoiminta 
02.05 Rahoitus ja varainhallinta 
02.06 Kirjanpito ja maksuliikenne 
02.07 Omaisuuden hallinta 
02.08 Hankintatoimi 
02.09 Omien palvelujen ja tuotteiden myynti 
 
3.LAINSÄÄDÄNTÖ JA LAINSÄÄDÄNNÖN SOVELTAMINEN 
03.00 Kansallisten lakien ja asetusten säätäminen 
03.01 EU-lainsäädäntö 
03.02 Lainsäädännön ja lainsäädännön soveltamisen ohjaus 
03.03 Lainsäädännön soveltaminen 
03.04 Laillisuusvalvonta 
03.05 Henkilöoikeus 
03.06 Oikeudellisten etujen valvonta 
 
4.ULKOPOLITIIKKA JA KANSAINVÄLINEN TOIMINTA 




04.04 Kansainväliseen toimintaan osallistuminen 
 
5.SOSIAALITOIMI 
05.00 Sosiaalitoimen järjestäminen ja ohjaus 
05.01 Adoptioneuvonta 
05.02 Isyyden selvittäminen 
05.03 Kasvatus- ja perheneuvonta 




05.06 Lapsen elatus 
05.07 Lapsen huolto ja tapaamisoikeus 
05.08 Lastensuojelu 
05.09 Lasten päivähoito 
05.10 Maahanmuuttajien kotouttaminen 
05.11 Nuorten rikoksentekijöiden henkilötutkinta 
05.12 Omaishoito 
05.13 Perheasioiden sovittelu 
05.14 Puolison elatusavun vahvistaminen 
05.15 Päihdehuolto 
05.16 Sosiaaliasiamiehen toiminta 
05.17 Sosiaalihuoltolain mukainen laitoshuolto 
05.18 Sosiaalihuoltolain mukainen perhehoito 
05.19 Sosiaalihuoltolain mukainen sosiaalityö 
05.20 Sosiaalihuoltolain mukaiset asumispalvelut 
05.21 Sosiaalinen luototus 
05.22 Toimeentulon turvaaminen 
05.23 Työllistymisen tukeminen 
05.24 Vammaispalvelut 
05.25 Vammaisten henkilöiden työllisyyden hoito 
 
6.TERVEYDENHUOLTO 
06.00 Palveluprosessin hallinta 
06.01 Ennaltaehkäisevä terveydenhoito 
06.02 Ensihoito ja sairaankuljetus 
06.03 Potilaan hoito 
06.04 Terveydenhoidolliset/sairaanhoidolliset palvelut 
06.05 Vainajaan liittyvät terveydenhuollon tehtävät 
06.06 Potilaan hoitoon liittyvä yhteistyö 
06.07 Tukipalvelut 
 
7.TIEDON HALLINTA JA VIESTINTÄPALVELUT 
07.00 Tiedonhallinnan ja viestintäpalveluiden ohjaus 
07.01 Tiedon hallinta ja tietopalvelu 
07.02 Viestintä ja tiedottaminen 
07.03 Tietojärjestelmien kehittäminen ja ylläpito 
 
8.LIIKENNE 
08.00 Liikenteen suunnittelu ja kehittäminen 
08.01 Liikennepalvelut 
 
9.TURVALLISUUS JA YLEINEN JÄRJESTYS 
09.00 Turvallisuus- ja yleisten järjestysasioiden ohjaus 
09.01 Maanpuolustus 
09.02 Poliisi- ja järjestystoimi 
09.03 Pakkokeinot, rangaistukset ja kriminaalipolitiikka 
09.04 Rajavalvonta 
09.05 Palo- ja pelastustoimi 




10.MAANKÄYTTÖ, RAKENTAMINEN JA ASUMINEN 
10.00 Maankäytön, rakentamisen ja asumisen ohjaus 
10.01 Maanmittaus ja maaperäntutkimus 
10.02 Kaavoitus 




11.00 Ympäristöasioiden ohjaus 
11.01 Ympäristönsuojelu 
11.02 Ympäristöterveydenhuolto 
11.03 Ympäristövalvonta ja -haittojen ehkäisy 
11.04 Vesi- ja jätevesihuollon valvonta 
11.05 Maisema- ja kulttuuriympäristön suojelu ja hoito 
 
12.OPETUS- JA SIVISTYSTOIMI 
12.00 Opetus- ja sivistystoimen ohjaus 
12.01 Oppilas- ja opiskelija-asiat 
12.02 Opetuksen toteuttaminen 
12.03 Kulttuuripalvelut 
12.04 Liikuntatoimi 
12.05 Lapsi- ja nuorisoasioiden palvelut 
12.06 Kirkollisten ja uskonnollisten yhteisöjen toiminta 
 
13.TUTKIMUS- JA KEHITTÄMISTOIMINTA 
13.00 Tutkimus- ja kehittämistoiminnan ohjaus 
13.01 Tutkimus- ja kehittämistoiminnan suunnittelu, järjestäminen ja toteuttaminen 
13.02 Tutkimuseettinen toiminta 
 
14.ELINKEINO- JA TYÖVOIMAPALVELUT 
14.00 Elinkeino- ja työvoimapalvelujen ohjaus 
14.01 Yritystoiminnan edistäminen 
14.02 Matkailun edistäminen 
14.03 Maaseudun elinkeinotoiminta 
14.04 Polttoaine- ja energiatuotannon sekä -huollon suunnittelu, järjestäminen ja toteuttaminen 
14.05 Vesi- ja jätevesihuollon järjestäminen ja toteuttaminen 
14.06 Jätehuollon järjestäminen ja toteuttaminen 
14.07 Työvoimapalvelut 
14.08 Kuluttajaneuvonta 
 
 
 
